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Prefeitura Municipal de Taubaté
Estado de Sdo Paulo

MEMO 2.255/2021

De: Departamento de Finangas
Para: Secretaria de Administragao e Finangas

Em atencdo ao requerido no Oficio 0.G. 133/PMT 2021, expedido
em 05/01/2021 pela Ouvidoria Geral do Municipio, cabe de nossa parte
informar que o Departamento de Finangas executa atividades complementares
as diversas Unidades da Municipalidade, nao havendo oferta direta de servigos
a populacdo em geral, ocorrendo assim, eventual participagao do Departamento
de Financas em Processos Administrativos que se iniciaram em outras
Unidades.

Sendo o que nos cabia informar, nos colocamos a disposigdo para

maiores esclarecimentos que se fizerem necessarios.

Departamento de Finangas, 11 de Novembro ¢

SAAL S

Servidor Municipal
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Prefeitura Municipal de Taubaté

Estado de Sio Paulo

MEMO DETES 126/2021

De: Departamento de Tesouraria

Para: Secretaria de Finangas

CARTA DE SERVICO - DEPARTAMENTO DE TESOURARIA
Autoridade Administrativa a quem esta subordinado:
Secretario de Administragéo e Financas: Fernando Améancio de Camargo
Diretora de Tesouraria: Marcia Maria da Silva Raimundo Miranda Gongalves
Endereco de Funcionamento: Av. Tiradentes, n2 520 — Centro — Taubaté — S3o Paulo

Telefone para contato: (12) 3625-5054 / (12) 3625-5025

Dias e horario de funcionamento para atendimento presencial: de segunda a sexta-feira, das

08h00 as 17h00.
Email: tesourariataubate@gmail.com / pmt.conciliacao@gmail.com

Canais para--acompanhamento das solicitacdes: Por meio de pesquisa dos protocolos aberto pelo

requerente no site da Prefeitura, telefone, email e presencialmente.

Processos: ndo ha nenhum processo com origem neste Departamento de Tesou raria.

Avenida Tiradentes, 520 — CEP: 12030-180 — Caixa Postal 320 — Telefone PABX (12) 3625-5000
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Prefeitura Municipal de Taubaté
Estado de Sao Paulo

Competéncias / Servigos Prestados
Compete a este Departamento de tesouraria acompanhar as:

- Contas a Pagar

-Contas a receber

-Andlise de Processos

-Baixa dos pagamentos de arrecadagao
-Contabilizac8o das despesas e receitas

-Conciliagdo Bancaria

Departamento de Tesouraria, 05 de novembro de 2021.

Helen Viviana de Oliveira Lima
Divisdo de Conciliacdo Bancdria e Anédlise da Receita

Mércia Maria da S\F anda Gongalves
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Prefeitura Municipal de Taubaté
Estado de Sao Paulo

SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO E FINANCAS
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Prefeitura Municipal de T aubaté
Estado de Sdao Paulo

Taubaté, 20 de outubro de 2021.

MEMO DR n° 33/2021

De: Departamento de Receita
Para: Secretaria de Administragdo e Finangas

Encaminhamos as informagdes pertinentes a €ssa Secretaria relativo ao
Departamento de Receita para fins de atendimento a carta de servigos a ser disponibilizada
aos municipes, conforme segue:

DEPARTAMENTO DE RECEITA

A A e

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL: Sr. Alexandre Luiz Del Nero da Costa Marques — Diretor do Departamento
de Receita

SETORES SUBORDINADOS: Divisdao de Controle de Arrecadacdo/ Servico de Servico Mobilidrio/ Servigo de

.

Cadastro Imobilidrio / Divisdo de Inspetoria Fiscal / Area da Receita.

ENDERECO DE FUNCIONAMENTO: Avenida Tiradentes, 520, Centro - Taubaté/SP- CEP: 12030-180
HORARIO DE FUNCIONAMENTO: de segunda a sexta-feira, das 8h as 18h00.

CANAIS DE RELACIONAMENTO COM 0 USUARIO: Telefone, e-mail e protocolo.

ENDERECO DE ATENDIMENTO AO USUARIO: Telefone: (12) 3625-5072 ou pelo e-
mail: degartamento.receita@taubate.sp_.gov.br

DIAS E HORARIOS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: de segunda a sexta-feira, das 8h as 17h.
SISTEMA DE AGENDAMENTO: N&o ha.

LOCAL E FORMA PARA O USUARIO APRESENTAR MANIFESTACAO SOBRE A PRESTACAO DO
SERVICO: Setor de Protocolo.




Prefeitura Municipal de Taubaté
Estado de Siao Paulo

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

Area de Planejamento e Controle Econdmico
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Prefeitura Municipal de Taubaté

Estado de Sao Paulo

Taubaté, 19 de Outubro de 2021.
MEMO APCE 36/2021

De: Area de Planejamento e Controle Econémico
Para: Secretaria de Financas

Conforme solicitado por esta Secretaria de Administragdo e Finangas acerca do
Oficio O0.G 133/PMT, exarado pela Ouvidoria Geral, informamos que esta area de
Planejamento e Controle Econémico €& responsavel pela elaboragdo das pecas
orgamentarias, de acordo com a legislacdo pertinente, compilando as informagées e
dados fornecidos pelas Secretarias Municipais responsaveis, e ainda a coordenacéo e

controle das a¢des de programagcao e controle orgamentario e de estudos econémicos.

C‘QL{ L
, " Ana Payla T. C. Capellete
Area dg Planejamento Controle Econdémica
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Prefeitura Municipal de Taubaté
Estado de Sao Paulo

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

Area da Receita

Avenida Tiradentes, 520 — CEP: 12030-180 — Caixa Postal 320 — Telefone Pabx (12) 3625-5000



Paotoctiora a/&mymm Taidbanlé

Cotado de

Taubaté, 19 de Outubro de 2021.

MEMO AR 46/2021

De: Area da Receita
Para: Departamento de Receita

Assunto: Carta de Servigos da Area da Receita

Considerando que o Unico tipo de processo que tem inicio nesta Area é o que trata de
pedido de isengéo de IPTU, apresentamos a lista de documentos necessarios & formalizagéo do pedido
para cada caso previsto na Lei Complementar 002/1990 e Lei n°® 5.367/2017.

Lei Complementar 002/1990

Art. 30 B — Aposentados(as) e pensionistas

Copia simples:

1) CPF, RG (do casal, se casado(a))

2) Comprovante de renda pessoal para os(as) ndo casados(as) (solteiros(as), viuvos(as),
separados(as) e divorciados(as) ou conjugal para os casados (extrato do beneficio,
holerite, demonstrativo de pagamento)

3) Ultima declaracéo do IRPF ou declaragéo de isento

4) Titulo de propriedade do imével (escritura, contrato de compra e venda, matricula)

5) Notificagdo de langamento de IPTU (constante no carné anual)

6) Certiddo de Casamento ou Nascimento (para solteiros) emitida nos tltimos 05 anos

7) Partiiha de bens de inventario/separacdo judicial/divorcio com sentenga (se
vilivo/separado judicialmente ou divorciado)

8) Certiddo de Bens (ou negativa) em nome do requerente emitida pelo Cartério de
Registro de Iméveis do Municipio

Art. 50
Inciso I /t
Copia simples:

1) CPF, RG

2) Comprovante de participagdo em miss&o de paz

3) Carteira de identificag@o de ex-combatente ou de viliva de ex-combatente
4) Titulo de propriedade do imével (escritura, contrato de compra e venda, matricula)
5) Notificag&o de langamento de IPTU (constante no carné anual)

AV, TIRADENTES, 520 — CEP 12030-180— CAIXA POSTAL 320 - TELEFONE PABX (0XX12) 3625-5000 - FAX: (0XX12) 3621-6444



6) Certiddo de Casamento ou Nascimento (para solteiros) emitida nos ultimos 05 anos

7) Partilha de bens de inventario/separagéo judicial/divorcio com sentenca (se
vilivo/separado judicialmente ou divorciado)

8) Certidédo de Bens (ou negativa) em nome do requerente emitida pelo Cartério de
Registro de Iméveis do Municipio

Inciso lll

Copia simples:

1) CPF, RG

2) Comprovante de renda pessoal (extrato do beneficio, holerite, demonstrativo de
pagamento, declaracéo de autdnoma)

3) Ultima declarag&o do IRPF ou declaragéo de isento

4) Titulo de propriedade do imével (escritura, contrato de compra e venda, matricula)

5) Notificagdo de langamento de IPTU (constante no carné anual)

6) Certiddo de Casamento com averbagdo da separagdo judicial, divércio ou Obito
emitida nos ultimos 05 anos

7) Partiha de bens de inventario/separacdo judicial/divércio com sentenga (se
vilva/separada judicialmente ou divorciada)

8) Certidédo de Bens (ou negativa) em nome do requerente emitida pelo Cartorio de
Registro de Iméveis do Municipio

Inciso IV

Copia simples:

1) CPF, RG

2) Comprovante de renda pessoal (extrato do beneficio, holerite, demonstrativo de
pagamento, declaracao de autdnoma)

3) Ultima declaragéo do IRPF ou declaragéo de isento

4) Titulo de propriedade do imovel (escritura, contrato de compra e venda, matricula)

5) Notificac&o de langamento de IPTU (constante no carné anual)

6) Certidao de Casamento emitida nos ultimos 05 anos

7) Certiddo de Bens (ou negativa) em nome do requerente emitida pelo Cartério de
Registro de Imoéveis do Municipio

Inciso V

Copia simples:

1) CPF, RG

2) Titulo de propriedade do imdvel (escritura, contrato de compra e venda, matricula)
3) Notificagao de langamento de IPTU (constante no carné anual)

5) Laudo médico atualizado detalhando deficiéncia com CID

4) Certidao de Casamento ou Nascimento (para solteiros) emitida nos lltimos 05 anos
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Prctoitura Municipal de Trubaté
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5) Partiiha de bens de inventario/separacdo judicial/divorcio com sentenca (se
vilivo/separado judicialmente ou divorciado)
6) Certidédo de Bens (ou negativa) em nome do requerente emitida pelo Cartério de

Registro de Imoéveis do Municipio

Inciso VI

Copia simples:

1) CPF, RG

2) Titulo de propriedade do imével (escritura, contrato de compra e venda, matricula)
3) Notificac@o de langamento de IPTU (constante no carné anual)

Lei n® 5.367/2017 (Igrejas)

Cépia simples:

1) Estatuto Social

2) Ata de Posse da atual diretoria

3) Cartdo de CNPJ

4) Contrato de Locagéo (em que haja previsdo de pagamento do IPTU pela locatéaria)
5) CPF e RG do representante legal

6) Procuragdo, CPF e RG (se o pedido for formalizado por procurador)

Importante destacar que estas informacgdes ja estdo disponiveis no site da prefeitura
exceto a isencéo prevista na Lei n® 5.367/2017.

Atenciosamente.

NVUR4 >
Valéria Rabelo de Melo A ‘P
Gestora da Area da Receita o A re Z
o 3 0
REI\d G‘\" ,I
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MEMORANDO-DIF 87/2021

Data: 18/10/2021
De: Divisdo de Inspetoria Fiscal
Para: Secretaria de Financas

Segue anexas as informagdes relativas aos servigos ofertados pela

Divisdo de Inspetoria Fiscal, conforme solicitado através do Oficio O.G. 133/PMT

2021.

Gerente da Area de Fiscalizagdo Tributdria
Mat.: 29.214



DIVISAOC DE INSPETORIA FISCAL

AUTORIDADE ADMINISTRATIVA A QUEM ESTAO SUBORDINADOS OU VINCULADOS: SECRETARIA DE
FINANCAS / DEPARTAMENTO DA RECEITA;

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL: GLAUCILENE MONTEIRO NEVES — GESTORA DA AREA DE
FISCALIZACAQ TRIBUTARIA;

COMPET?:NCIASI SERVICOS PRESTADOS: ATENDIMENTO AO PUBLICO, EMISSAO DE GUIAS DE ITBI, .
ANALISE DOS PEDIDOS DE CANCELAMENTO DE INSCRICAO, EMISSAO DE NOTA FISCAL ELETRONICA, ADESAO
AO SIMPLES NACIONAL, DIBC, PLANTAO FISCAL, ;

RELACAO DE SERVICOS PRESTADOS PELO SETOR

Emissdo de guia de ITBL :

- instrumento referente a transmissdo do imdvel (escritura publica, contrato particular, contrato de
financiamento, sentenca judicial, contrato social para integralizacdo de capital de bem imdvel);

- matricula atualizada do imadvel;

- requerimentos assinados pelo sujeito passivo.

Emissdo de DIBC (Documento de Informacgao de Base de Calculo):
- nota fiscal de servigos;

- Notas Fiscais/DANFEs que comprovem a aquisicdo de materiais por parte do prestador de servigos e a
identificacdo do local de entrega dos materiais;

- relacdo das Notas Fiscais/DANFES apresentadas para abatimento.

Solicitacio de Nota Fiscal Eletronica

- Requerimento para liberacdo de senha devidamente preenchido, com cépia de documento de identificagdo do
usuario (RG/CPF)

= Requeriménto para solicitacdo da Nota Fiscal Eletronica de Servicos.

Plantdo Fiscal

Atendimento Presencial, por telefone ou e-mail, a fim de esclarecer dlvidas relacionadas a tributagdo municipal.



DOCUMENTAGAO GERAL

- identificacio completa do requerente (Nome/Razdo Social, CPF/CNPJ, inscricdo municipal, endereco, telefone
para contato e e-mail);

- copia do CPF e RG do requerente;

- procuracdo quando representado

DOCUMENTAGAO ESPECIFICA
Cancelamento de Débito:

- comprovante de recolhimento ou documentagao que comprove que o debito € indevido (baixa da
empresa/profissional auténomo).

Suspensio de Inscrigdo Municipal:

- comprovante de inatividade da empresa (situagdo junto a Receita Federal, Imposto de Renda, ou outro que
entender como suficiente).

Devolugdo de importancia/compensacgao:

- comprovante de pagamento do débito em duplicidade ou documentago que comprove que o debito &
indevido;

- outros documentos que possam instruir o processo.
Adesdo ao Simples Nacional:

- comprovante de Inscrigdo Municipal;

- extrato de débitos.

Reconhecimento de Imunidade Tributaria:

Para ISSQN ~ documento que autorize o contribuinte a pleitear o pedido (estatuto social de constituicdo da
pessoa juridica, ata de eleicdo da diretoria)

Para IPTU - documento que legitime o contribuinte a pleitear o pedido (estatuto social de constituigdo da pessoa
juridica, ata de eleicdo da diretoria);

- declaraco de Imposto de Renda de Pessoa Juridica;

- Livroé Di;.'\r-io e Razéo;

- Balanco Patrimonial;

- Demonstrativo de Resultado;

- matricula atualizada dos imdveis, inferior a 60(sessenta) dias;

- outros documentos que possam instruir o processo.



Cancelamento de NFS-e:
- copias das notas fiscais a serem canceladas;

- declaracéo assinada pelo tomador de servigos com firma reconhecida, dando ciéncia do cancelamento da
referida nota fiscal;

- outros documentos que possam instruir © processo.

Consulta Tributaria:

- peticdo do contribuinte ou responsavel, dirigida ao Prefeito, com apresentacdo clara e precisa de todos os
elementos para entendimento dos esclarecimentos em relagao as duvidas na legislagdo tributaria municipal;

- comprovante de legitimidade do consulente para peticionar (contrato social, caso seja o titular ou socio da
empresa, Ou procuragao, case nao seja);

- podera ser solicitado outros documentos que possam instruir o processo.

Reforma ou Demolicdo de Prédio — Fase de apuragado do ISSQN devido:
- nota fiscal do servigo tomado;
- comprovante de recolhimento do ISSQN;

- declaracdo do contribuinte referente ao custo do servico tomado.

Abatimento — Habite-se, Legalizacdo - Fase de apuracdo do ISSQN devido:
- copia da CEI;
- copia da matricula;

- copia da folha de pagamento completa e guia GPS, e respectiva relagéo em tabela Excel em ordem cronoldgica
contendo data, niimero e valor da nota fiscal, sendo que a mesma podera ser solicitada o envio por e-mail.

Cancelamento de Inscricdo Municipal — Profissional Autdnomo, com data retroativa:

- Requerimento para Cancelamento da Inscricdo Municipal devidamente preenchido e cdpia dos seguintes
documentos:

- Diversas atividades, documentos basicos necessdrios:
I) Vinculo Empregaticio: Carteira de Trabalho Original e copia;

(II) Mudanga de Municipio: comprovantes de residéncia em outro municipio, desde a data informada para o
cancelamento até data atual;



I11) Aposentadoria: Carta de Concesséo de Aposentadoria constando a data de inicio;

IV) Recebimento de auxilio do INSS: comprovante do recebimento do auxilio constando a data do inicio e final;
V) entrada do profissional em empresas, apresentar o registro na JUCESP a qual é socia;

VI) Inscricdo Municipal em outro municipio;

VII) Ingresso ao Servigo Plblico, comprovante do vinculo com a instituicdo PUblica;

- Arquiteto: Certiddo do CAU (Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Sdo Paulo): constando a ndo emisso

de RRT (Registro de Responsabilidade Técnica) para Taubaté, para contribuintes estabelecidos fora do municipio
de Taubaté: ou certiddo geral, para contribuintes estabelecidos em Taubaté, informando a data do

encerramento da atividade até a presente data;

- Engenheiro: Certiddo do CREA {Conselho Regional de Engenharia e Agronomia): constando a ndo emissao de
ART (Anotacdo de Responsabilidade Técnica)_para Taubaté, para contribuintes estabelecidos fora do municipio

de Taubaté; ou certiddo geral, para contribuintes estabelecidos em Taubaté, informando a data do
encerramento da atividade até a presente data;

- Médicos, dentistas, psicélogos, veterinarios, advogados: Declaracdo de Imposto de Renda de Pessoa
Fisica e vinculos com as empresas, para justificar os recebimentos; e, ou, baixa/suspensao no respectivo
conselho.

- Corretores de Seguros, imodveis, saliide e representante comercial: baixa no respectivo conselho e
vinculo empregaticio.

Cancelamento de Inscrigdo Municipal — Pessoa Juridica

- Requerimento para Cancelamento da Inscrigdo Municipal devidamente preenchido e cépia dos seguintes
documentos:

- Baixa da Inscrigdo Estadual — Cadastro de Contribuintes de ICMS — CADES;

- Baixa do Cadastro Nacional da Pessoa Juridica — CNPJ;

- Baixa de matriz ou filial registrada na Junta Comercial do Estado de Sdo Paulo — JUCESP,
- Distrato Social, Estatuto/Ata (documento devidamente registrado no érgdo competente),

- Em caso de Mudanca da empresa para outro municipio ou baixa por Incorporagdo/Cisdo/Fusdo apresentar os
devidos registros na JUCESP ou 6rgdo competente.

* Na falta de algum documento para a baixa da Inscric8o municipal de empresa ou pessoa fisica a
Divisdo de Inspetoria Fi dera notificar o contribuinte solicitando a apresentacdo do mesmo

sob pena de indeferimento do pedido.

ENDERECO DE FUNCIONAMENTO: AV. TIRADENTES, 607, CENTRO, TAUBATE - SP, CEP 12030-180;

HORARIO DE FUNCIONAMENTO: DAS 08h AS 18h;



CANAIS DE RELACIONAMENTO COM O USUARIO: (12) 3624-3104/2656
inspetoria.fiscal@taubate.sp.gov.br /notafiscaleletronica@taubate.sp.gov.br

DIAS E HORARIOS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: DAS 08h AS 17h;

TEMPO DE ESPERA PARA O ATENDIMENTO E DE ATENDIMENTO* *ATENDIMENTO
PRESENCIAL: DEPENDE DO FLUXO DE PESSOAS NO SETOR;

INFORMAGOES IMPORTANTES PARA PLEITEAR O ATENDIMENTO/DOCUMENTOS EXIGIDOS DOS
USUARIOS: DOCUMENTAGAO PESSOAL (CPF E RG), DOCUMENTAGAO DA EMPRESA OU IMPOVEL
DEPENDENDO DO ATENDIMENTO E OS RELACIONADOS ANTERIORMENTE PARA OS ASSUNTOS ESPECIFICOS;
PRAZO PARA ATENDIMENTO DAS SOLICITACOES: DEPENDE DO ASSUNTO (SEM PRAZO DETERMINADO);

CRITERIOS PARA PRIORIDADE NO ATENDIMENTO* *ATENDIMENTO PRESENCIAL: TER IDADE A
PARTIR DE 60 ANOS, GESTANTE, DEFICIENTE FISICO E CRIANCA DE COLO;

SISTEMA DE AGENDAMENTO: NAO POSSUI;

LOCAL E FORMA PARA O USUARIO APRESENTAR MANIFEE‘:TACEO SOBRE A PRESTAGAO DO
SERVIGO: www.taubate.sp.gov.br / OUVIDORIA GERAL / DIVISAO DE PROTOCOLO (POR ESCRITO).
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Estado de Sao Paulo
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Prefeitura Municipal de Taubaté
Estado de Sdo Paulo

MEMORANDO

Taubaté, 18 de outubro de 2021
MEMO DCA -49/2021

De: Diviséo de Controle de Arrecadacao
Para: Departamento de Receita

Em resposta ao Oficio O. G. 133/PMT 2021, segue em anexo a lista

de servicos realizados pela Divisdo de Controle de Arrecadagdo para a publicagéo
da Carta de Servigo.

Respeitosamente.

Victor Maga lgado
Chefe da Diviséo de Controle de Arrecadacéo
\
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Prefeitura Municipal de Taubate
Estado de Séo Paulo

DIVISAO DE CONTROLE DE ARRECADACAO

Autoridade Administrativa a quem estdo subordinados ou vinculados: Secretaria de
Financas / Departamento de Receita / Area da Receita;

Nome e Cargo do responsavel: Victor Magalhdes Salgado (Chefe da Divisao);
Competéncias / Servigos prestados: Atendimento ao publico, realizagdo de acordos de
débitos em divida ativa, emissdo de certiddo negativa, notificagdo de processos
administrativos diversos.

RELAGAO DE SERVIGOS PRESTADOS PELO SETOR

Assunto 1: Devolucdo de Importidncia

Assunto 1.1: Solicitagdo de devolugdo de importéncia para pagamentos realizados em
duplicidade ou indevidamente sobre parcelas de langamentos imobiliarios (IPTU e Acordos
de parcelamento)

Documentacdo necessaria:

» Requerimento devidamente preenchido com TODOS os dados pessoais e campos
solicitados;

» Copia do(s) comprovante(s) de pagamento(s) da(s) parcela(s) efetuada(s)
duplicidade ou indevidamente;

« Copia do contrato de compra e venda/escritura do imével (em seu nome), ou
procuracao do proprietario (em casos de terceiros).

Assunto 1.2: Solicitacdo de devolugdo de importancia para pagamentos realizados sobre
parcelas de iméveis isentos (IPTU e Acordos de parcelamento)

Documentacao necessaria:

» Reguerimento devidamente preenchido com TODOS os dados pessoais e campos
solicitados;

« Copia do(s) comprovante(s) de pagamento(s) da(s) parcela(s) efetuada(s)
indevidamente;

» Copia da decisdo de DEFERIMENTO da isengdo do imovel em questéo;
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« Copia do contrato de compra e venda/escritura do imovel (em seu nome), ou
procuracao do proprietario (em casos de terceiros).

Assunto 1.3: Solicitagdo de devolugdo de importdncia para pagamentos realizados em
duplicidade ou indevidamente sobre parcelas de langamentos mobilidrios (ISS
Fixo/Estimado e Acordos de parcelamento)

Documentagdo necessaria:

« Requerimento devidamente preenchido com TODOS os dados pessoais e campos
solicitados;

« Copia do(s) comprovante(s) de pagamento(s) da(s) parcela(s) efetuada(s)
duplicidade ou indevidamente;

« Procuracao do responsavel (em casos de terceiros).

Assunto 1.4: Solicitagdo de devolugdo de importdncia para pagamentos realizados em
duplicidade ou indevidamente sobre langamentos diversos em nome de pessoa fisica ou
juridica (prego publico de cemitério, taxa de certiddes diversas, mensalidades da escola de
musica Maestro Fego Camargo, taxas de habite-se/legalizacdo de prédio, preco de coleta
de residuos e acordos de parcelamento)

Documentagao necessaria:

« Requerimento devidamente preenchido com TODOS os dados pessoais e campos
solicitados;

« Cobpia do(s) comprovante(s) de pagamento(s) da(s) parcela(s) efetuada(s)
duplicidade ou indevidamente;

« Procuragao do responsavel (em casos de terceiros).

Assunto 2: Compensacdo de Débito
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Assunto 2.1: Solicitagdo de compensagdo de débito para pagamentos realizados em
duplicidade ou indevidamente sobre parcelas de langamentos imobiliarios (IPTU e Acordos
de parcelamento).

Documentagao necessaria:

» Requerimento devidamente preenchido com TODOS os dados pessoais e campos
solicitados;

» Indicar em qual parcela devera ser compensado o crédito;

 Copia do(s) comprovante(s) de pagamento(s) da(s) parcela(s) efetuada(s)
duplicidade ou indevidamente;

« Copia do contrato de compra e vendal/escritura do imoével (em seu nome), ou
procuragao do proprietario (em casos de terceiros).

Assunto 2.2: Solicitagdo de compensagdo de débito para pagamentos realizados em
duplicidade ou indevidamente sobre parcelas de lancamentos mobilidrios (ISS
Fixo/Estimado e Acordos de parcelamento).

Documentacéo necessaria:

» Requerimento devidamente preenchido com TODOS os dados pessoais e campos
solicitados;

« Indicar em qual parcela devera ser compensado o crédito;

« Copia do(s) comprovante(s) de pagamento(s) da(s) parcela(s) efetuada(s)
duplicidade ou indevidamente;

e Procuracao do responsavel (em casos de terceiros).

Assunto 2.3: Solicitagdo de compensacdo de débito para pagamentos realizados em
duplicidade ou indevidamente sobre langamentos diversos em nome de pessoa fisica ou
juridica (preco publico de cemitério, taxa de certidoes diversas, mensalidades da escola de
musica Maestro Fego Camargo, taxas de habite-se/legalizacdo de prédio, prego de coleta
de residuos e acordos de parcelamento)

Documentacédo necessaria:

« Requerimento devidamente preenchido com TODOS os dados pessoais;
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» Indicar em qual parcela ou guia devera ser compensado o crédito;

« Copia do(s) comprovante(s) de pagamento(s) da(s) parcela(s) efetuada(s)
duplicidade ou indevidamente;

» Procuragdo do responsavel (em casos de terceiros).

Aissunto 3: Cancelamento de Débito

Assunto 3.1: Solicitagdo de cancelamento de débitos pagos e ndo baixados para
langamentos imobiliarios (IPTU, Contribuicdo de Melhoria, ISSQN sobre a Construgdo Civil
e Acordos de parcelamento).

Documentacao necesséria:

» Requerimento devidamente preenchido com TODOS os dados pessoais;
« Copia do(s) comprovante(s) de pagamento(s) da(s) parcela(s) efetuada(s).

Assunto 3.2: Solicitagdo de cancelamento de débitos pagos e ndo baixados para
langamentos mobiliarios (ISS Fixo/Estimado, Taxa de Fiscalizagdo de Funcionamento e
Acordos de parcelamento).

Documentacéo necessaria:

» Requerimento devidamente preenchido com TODOS os dados pessoais;
» Copia do(s) comprovante(s) de pagamento(s) da(s) parcela(s) efetuada(s).

Assunto 3.3: Solicitagdo de cancelamento de débitos de guias lancadas para efeito de
cobranca de preco publico de cemitério, taxa de certidées diversas, mensalidades da
escola de musica Maestro Fego Camargo, taxas de habite-se/legalizacdo de prédio, preco
de coleta de residuos, projeto de construgdo e legalizagdo de prédio em nome de pessoa
fisica ou juridica.

Documentagao necesséria:

» Requerimento devidamente preenchido com TODOS os dados pessoais;
« Elencar os motivos do cancelamento (duplicidade de langamento, guia lancada
indevidamente, projeto cancelado (indicar o numero do processo administrativo),
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alteracdo de projeto (indicar o numero do processo administrativo); revisdo do valor
langado, pagamento nao baixado;

. Copia do(s) comprovante(s) de pagamento(s) da(s) parcela(s) ou guia(s) efetuada(s)
- caso haja pagamento;

. Copia do projeto, notificagao ou carné, objeto de langamento da cobranga;

« Procuragio do responsavel (em casos de terceiros).

Assunto 4: Certiddo Negativa de Tributos Municipais

Assunto 4.1: Solicitacdo de certidéo negativa de tributos municipais (Pessoa Fisica).
Documentagao necessaria:
« Requerimento devidamente preenchido com TODOS os dados pessoais;

Informar no pedido o nome completo da pessoa fisica, objeto da certidéo, e nimeros do
CPF e RG ou da inscrigdo municipal.

Assunto 4.2: Solicitagdo de certiddo negativa de tributos municipais (Pessoa Juridica).
Documentagao necessaria:

« Requerimento devidamente preenchido com TODOS os dados pessoais;
Informar no pedido o nome completo da pessoa juridica, objeto da certidao, o numero do
CNPJ ou da inscrigdo municipal.
Assunto 4.3: Solicitagao de certiddo negativa de tributos mobiliarios (Pessoa Fisica).
Documentagao necessaria:

« Requerimento devidamente preenchido com TODOS os dados pessoais,

. Informar no pedido o nome completo da pessoa fisica, objeto da certidao, os
numeros do CPF e RG ou da inscrigdo municipal.

Assunto 4.4: Solicitacdo de certiddo negativa de tributos mobiliarios (Pessoa Juridica).

Documentacao necessaria:
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» Requerimento devidamente preenchido com TODOS os dados pessoais;
« Informar no pedido o nome completo da pessoa juridica, objeto da certiddo, o
numero do CNPJ ou da inscricdo municipal. ‘

Assunto 4.5: Solicitagdo de certiddo negativa de tributos imobiliarios.
Documentagéo necessaria:

 Informar no pedido o nimero do Boletim Cadastral (BC) do imével, objeto da
certidao.

SERVICOS PRESTADOS PRESENCIALMENTE

Parcelamento de débitos

1.1: Solicitagdo de parcelamento de débitos imobiliarios
Documentacao necessaria:

» Copia do contrato de compra e venda/escritura do imével (em seu nome), ou
procuragao do proprietario (em casos de terceiros);

» Copia dos documentos pessoais (CPF, RG e comprovante de endereco);

+ Carné de IPTU do imével ou nimero do Boletim Cadastral (BC) do imével.

* Para os casos em que o contribuinte ndo possuir a documentacdo comprobatéria do
imovel, o0 mesmo deverd trazer uma Declaracdo explicando os motivos de no ter a
documentac&o de propriedade do imével e da realizagdo do parcelamento em seu nome.

1.2: Solicitagéo de parcelamento de débitos mobilidrios (Pessoa Juridica)
Documentagao necessaria:

» Copia do contrato social da empresa, ou procuragéo do sécio proprietario (em casos
de terceiros);

» Copia dos documentos pessoais (CPF, RG e comprovante de endereco);

« Numero da inscrigdo municipal ou cartdo do CNPJ.
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Assunto 1.3: Solicitagdo de parcelamento de débitos mobiliarios (Pessoa Fisica)
Documentagao necessaria:

» Procuragéo do responsavel (em casos de terceiros);
« Copia dos documentos pessoais (CPF, RG e comprovante de enderego);
« Numero da inscrigdo municipal.

* Para os casos de debitos referentes a banca do mercado, o contribuinte que n&o for o
titular devera trazer uma Declaragdo explicando os motivos da realizagdo do parcelamento
em seu nome.

Outros servigos: atualizagdo de tributos vencidos, consulta de débitos

SERVICOS ONLINE DISPONIBILIZADOS NO SITE
SERVICO ONLINE: www.taubate.sp.gov.br - ACESSO RAPIDO - SERVICOS ONLINE:

Consulta Processos

22VIA DE IPTU

2°VIA DE 1SS/ TAXAS

2°VIADE RESIDUOS SOLIDOS
CERTIDAO VALOR VENAL

CERTIDAO NEGATIVA MOBILIARIA
CERTIDAO NEGATIVA IMOBILIARIO
DIVIDA-EXTRATO DEBITO IMOBILIARIO
DIVIDA-EXTRATO DEBITO MOBILIARIO
DIVIDA-BOLETO A VISTA

DIVIDA-22 VIA DO PARCELAMENTO
PARCELAMENTO DIVIDA
FORMULARIOS UTEIS

ENDEREGCO DE FUNCIONAMENTO: AV. TIRADENTES, 520, CENTRO, TAUBATE - SP,
CEP12030-180;
HORARIODEFUNCIONAMENTO: DAS 08h AS 17h;

CANAIS DE RELACIONAMENTO COM O USUARIO: (12) 3625-5119/5143/5080 -
pmt.arrecadacao@taubate.sp.gov.br - victor.salgado@taubate.sp.gov.br;
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MEMO DACCONV GMC 087/2021
Data: 11/11/2021
De: DACCONYV - Gest3o de Convénios

Para: Secretaria de Administragdo e Finangas

Em atendimento ao Oficio 0.G. 133/PMT 2021 de 05/10/2021 recebido em 14/10/2021 (anexo),
que requer informagdes acerca da Carta de Servigo ao usuario, nos termos do Artigo 7°, paragrafo 5°,
da Lei Federal n° 13.460/2017, visando instruir a participacdo, protecdo e defesa dos direitos do
usudrio dos Servigos Publicos da Administragcdo Publica, exigéncia que esta sendo solicitada pelo
Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, segue anexo o Organograma e o funcionograma da

DACCONYV - Divisdo de Analise de Contratos e Convénios.

Atenciosamente.

\
Ana Beatriz' rreira Graciolli

Gestdo de Transferéntias Intérgovernamentais

Alexandre Théofilo Jac

~ ~ - / .
Gestdo de Transferéncias Intergovernamentais



