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CARTA DE SERVIGOS AO USUARIO

Nome da Secretaria: Secretaria de Finangas e Administracio
Nome do Departamento: Departamento de Administragdo

Servigos Prestados:

1) Servico de Atendimento ao Cidadio — SIC e e-SIC

8]

O Servigo de Atendimento ao Cidadao é prestado de duas formas:

a) presencial — com atendimento junto a Secretaria de Administracdo, de segunda a sexta-feira, no horario
das 08:00 ou as 17:00 (ou horario de expediente determinado pela Prefeitura). O atendimento é realizado
sempre mediante preenchimento de requerimento padréo.

Duvidas podem ser esclarecidas pelo telefone 4828-9841

b) Site da Prefeitura — www.ribeiraopires.sp.gov.br — Acesso a Informacao.
Mediante cadastro prévio, o interessado efetua sua solicitagdo de informagbes através do site. O pedido
pode ser acompanhado pelo usuario pelo site.
Duvidas podem ser esclarecidas pelo telefone 4828-9841.

Arquivo Municipal

O Arquivo Municipal, responsavel pelo arquivamento e desarquivamento de processos administrativos. Nao
realiza atendimento presencial, seja ao municipe ou as Secretarias Municipais. As solicitagbes de
desarquivamento de processos sao realizadas da seguinte forma:
a) Solicitacdes externas:
As solicitacbes externas de desarquivamento de processos sdo realizadas exclusivamente através da
Central de Atendimento, mediante preenchimento de requerimento para essa finalidade e pagamento do
valor correspondente. Prazo para desarquivamento é de 15 (quinze) dias.
N3o ha atendimento ao publico junto ao Arquivo Municipal.
b) Solicitacdes internas:
As solicitagdes internas de desarquivamento sdo realizadas pela Secretaria requisitante ao Arquivo
Municipal, através do Sistema de Protocolo/Processo/Solicitagdo de Desarquivamento, desde que o
processo se encontre cadastrado no sistema. Caso o processo ndo esteja cadastrado em sistema, a
solicitagcdo devera ser realizada exclusivamente pelo Setor de Protocolo, através de memorando recebido
da Secretaria interessada, para que possa ser solicitado via e-mail ao arquivo municipal.
O malote é realizado junto ao Arquivo Municipal as segundas e quintas-feiras.

3) Protocolo

O Setor de Protocolo realiza a abertura, autuagdo e juntadas de Processos Administrativos. N3o realiza
atendimento ao usudrio externo, considerando que todas as solicitagbes de municipes sdo realizadas
exclusivamente junto a Central de Atendimento. De acordo com a demanda, vista processual ou copia, o Setor
de Protocolo entra em contate com o requerente para esclarecimentos ou agendamento para atendimento. O
tramite do processo aberto pela Central de Atendimento poderd ser acompanhado pelo nimero do protocolo
CAl, fornecido no momento da abertura, pelo site: 200.168.239.234:8011/falacidadao/#!/demanda.
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Contatos podem ser realizados pelo telefone 4828-9800 — ramal 870.

Patrimdnio Mobilidrio

O Setor de Patrimdnio Mobiliario ndo realiza atendimento externo. Todas as rotinas sdo realizadas a partir da
aquisicao de um bem, baixa ou transferéncia, sempre por iniciativa de uma Secretaria Municipal. Duvidas
quanto ao procedimento podem ser esclarecidas pelo telefone 4828-9800 —ramal 856.

Patriménio Imobilidrio

O Setor de Patriménio Imobilidrio ndo realiza atendimento externo. Responsdvel pela alimentagdo de
informacdes junto ao Sistema de Patrimdnio Imobilidrio, acompanhamento de concessGes, zeladorias,
permissdes de uso, escrituras e registros de areas publicas. Contatos podem ser realizados pelo telefone 4828-
9800 — ramal 856.

Portarias e Postagens

Nio ha atendimento externo. Todo o trdmite atende apenas as demandas internas da Prefeitura. Responsavel
pela confeccdo de portarias municipais até sua publicagdo, bem como pela recepgdo e remessa de toda
correspondéncia da Prefeitura.

Contatos podem ser realizados pelo telefone 4828-9800 — ramal 856.

Manutencao da frota

Ndo ha atendimento ao publico externo, exceto para acompanhamento dos contratos de manuteng¢do ou
outros érgdos publicos (DER/DETRAN). O Setor de Manutengdo acompanha os servigos relacionados a frota
(manutencdo dos veiculos, documentagdo, multas, seguro, pontuacao, etc).

Contatos podem ser realizados pelo telefone 4828-9800 — ramal 841.

Pagamento das contas de consumo (dgua, energia elétrica, telefonia, correios, gas, locacdes)
N3o ha atendimento ao publico externo, exceto com as concessionarias de servigos, contratados e locadores.
Atende exclusivamente a demanda interna da Prefeitura.

Diretoria de Gestdao Administrativa
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CARTA DE SERVICOS AO USUARIO

Nome da Secretaria: Secretaria de Finangas e Administra¢do
Nome do Departamento: Departamento de Rendas Imobiliarias

Servicos Prestados:

1) DIRETORIA DE RENDAS IMOBILIARIAS
a. Coordenadoria do Cadastro Técnico e de Fiscalizagdo Tributaria
b. Cadastro Técnico
c. Fiscalizagao Tributaria

e S3o fungdes do cadastro técnico e fiscalizacdo tributaria os langamentos de:

- IPTU E IPTU complementar

- Area Edificada (para tributacdo)

- Desdobro, Unificagdao e Desvinculagdo de lotes

- Taxas de Residuos Sélidos

- Guia de ITBI

- Isengdo Tributaria

- Certidao de Denominacao (solicitadas pela Camara)

e Analise e parecer em processos devidamente instruidos sobre:

- Desconto de aposentado

- Fracionamento do langamento tributario

- Isengdo de ITBI

- Certiddo de Valor Venal

- Certiddo de Medidas e Confrontagdes

- Isengdo Tributaria

- Revisdo de valores pertinentes a tributagdo (area edificada/ CIP/ Valor Venal/ ITBI/ Residuos Sélidos)
- Restituicdo de valores pagos em excedéncia (a0 que tange os tributos imobiliarios).

Processos devidamente instruidos, constam minimamente de dados qualificados do requerente: (copia
simples)

Requerimento constando os dados do proprietario e imadvel e especificagdo do pedido

RG/CPF ou habilitacdo

Comprovante de residéncia

Telefone e e-mail

Comprovante de vinculo com o imével, sempre matricula cartordria atualizada (ultimos seis meses)
mais contrato de compra e venda ou escritura.
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Nos casos de herdeiros: certiddo de obito, se representantes, procuragaa simples com reconhecimento das
assinaturas.

Nos casos de revisao sobre os langamentos:

1 - REVISAOQ DE AREA EDIFICADA: Anexar cépia do habite-se

2 — REVISAO DE VALOR VENAL: Avaliacdo imobilidria por membro instituido pelo CREA, atendendo as
especificagdes vigentes.

3 - REVISAO DE AREA DO TERRENO: Matricula do imével (na falta deste registro, ou nas situacées de
informacdes inconsistentes sobre a metragem, juntar levantamento topogréfico (atendendo as normativas legais).

Este departamento conta com atendimento através do enderego eletrénico (e-mail):
cadastroimobiliario@ribeiraopires.sp.gov.br, das 8h as 17h — de segunda a sexta-feira.

Diretoria do Departamento de Rendas Imobiliarias e Cadastro Técnico
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CARTA DE SERVICOS AO USUARIO

Nome da Secretaria: Secretaria de Financas e Administragdo
Nome do Departamento: Departamento de Tesouraria

Atribuigcdes: Pagamento a fornecedores e funcionarios.

Servigcos Prestados: Pagamento a fornecedores e funcionarios.

Descri¢cdo dos Servigos: Pagamentos efetuados via Banco.

Requisitos e documentos necessarios: Ordens de pagamento expedidas pelo setor de Contabilidade interno
da Secretaria de Finangas.

e Endereco: Sede da Prefeitura Municipal — Rua Miguel Prisco, 288 — Centro de Ribeirdo Pires

¢ Horario de Funcionamento: Horario comercial — Segunda a Sexta-feira, das 8h as 17h

e Canais de atendimento ao usudrio: E-mail

e Endereco de atendimento ao usudrio: O setor de tesouraria ndo atende presencialmente.

e Telefone: Ndo ha.

e E-mail: tesouraria.sf@ribeiraopires.sp.gov.br

+ Dias e prazo de atendimento ao publico: De segunda a sexta-feira, das 8h as 17h.

* Prazo para atendimento das solicitagdes: Os pagamentos sdo efetuados conforme contratos.
s Canais de acompanhamento das solicitagdes: E-mail.

¢ Local e forma para usudrio apresentar manifestagdo sobre os servigos: E-mail.

Diretoria do Departamento de Tesouraria
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Nome da Secretaria: Secretaria de Administracao

Nome do Departamento: Departamento de Compras e Suprimentos

Atribuicbes: Realizar todas as aquisicdes em atengdo a legislagdo pertinente.

Servicos Prestados: disponibilizar editais de licitagdo: através do site oficial disponibilizar acesso aos contratos
firmados.

Cadastro de Fornecedor: solicitar ficha de cadastro através do e-mail.

Descrigao dos servigos:
» Disponibilizar o acesso aos editais de licitagdo para participa¢do de todos os interessados;
e Disponibilizar acesso aos contratos firmados pela municipalidade;

e Realizar o cadastro de fornecedores para futura participacdo nas licitagdes;

Requisitos e documentos necessarios:
e Acesso aos editais: Acesso liberado sem necessidade de cadastro ou senha.

Cada licitagio tem sua especificidade, os documentos sdo indicados em cada edital publicado; serdo os
apresentados na data da licitagdo;

e Acesso aos contratos firmados: acesso liberado sem necessidade de cadastro ou senha;

e Cadastro de fornecedor: Apresentacio da documentagdo descrita no artigo 27 a 30 da lei 8666/93.

| — HABILITAGAO JURIDICA:

1. Cédula de Identidade do titular e sdcios;
2. Registro comercial, no caso de empresa individual;

3. Ato Constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado. Em se tratando de sociedade
comercial: no caso de sociedade por agbes, acompanhados de documentos de eleicdo de seus

administradores;

4. No caso de empresa estrangeira, ato de autorizagdo para funcionamento no pais, expedido pelo orgdo

competente, quando a atividade assim o exigir.
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Il - REGULARIDADE FISCAL:

1. Prova de inscricdo no CNPJ (cartdo do CNPJ);

2. Prova de inscricao no cadastro de Contribuintes Estadual ou Municipal, se houver, relativo ao domicilio ou
sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade;

3. Prova de regularidade para com as Fazendas Federal (Certiddo quanto a Divida Ativa da Unido e de quitagdo
de Tributos e Contribuicdo Federal), estadual e municipal do domicilio ou sede do cadastro;

4. Prova de regularidade relativa a Seguridade Social (INSS) e ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS),
demonstrando situagdo regular no cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei.

5. Prova de regularidade de débitos trabalhistas (CNDT — Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas), conforme

lei 12.440 de 7 de julho de 2011.

Il - QUALIFICACAO TECNICA:

1. Registro ou inscricdo na entidade profissional Competente;

2. Atestado de comprovacgdo de aptiddo no desempenho de atividade, devendo constar quantidade e prazos de
servigos/ obras executadas/fornecimento de material;

3. Indicacdo de instalagdes e aparelhamento adequado disponiveis para realizagdo dos servigos e obras.

4. Qualificagdo dos membros da equipe técnica (Curriculum Vitae)

IV — QUALIFICAGAO ECONOMICA FINANCEIRA:

Balango Patrimonial e DemonstragGes Contabeis do Ultimo exercicio social. As empresas que optarem pelo “Lucro
Presumido” deverdo apresentar cdpia da ultima declaragdo de imposto de renda, bem como recibo de entrega;
Certid3o negativa de faléncia ou concordata, expedida pelo distribuidor da sede da cadastrada.

Endereco de Funcionamento: Rua Miguel Prisco, 288 — Centro — Ribeirdo Pires
Telefone: 4828-9871

E-mail: licitacao.sag@ribeiraopires.sp.gov.br

Dias e Horarios de atendimento: de segunda a sexta feira das 8h as 17h.
Prazo de Atendimento ao publico:

e Editais: imediato — acesso ao site
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¢ Contratos: imediato — acesso ao site

e (Cadastro de fornecedor: 10 dias Uteis

Canais de Atendimento ao publico:
E-mail: licitagdo.sag@ribeiraopires.sp.gov.br

Telefone: 4828- 9862

Custo por Servigos:
¢ Acesso aos Editais: Sem custo
o Acesso aos Contratos: Sem custo

¢ Cadastro de fornecedores: RS 34,14

Local e forma para o usudrio apresentar manifestagdo sobre a prestagdo de servigos:
Presencial: Rua Miguel Prisco, 288 — Centro — Ribeirdo Pires

Site: ww.ribeiraopires.sp.gov.br

E-mail: licitacao.sag@ribeiraopires.sp.gov.br

Telefone: 4828-9862

Diretoria do Departamento de Compras e Suprimentos
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CARTA DE SERVICOS AO USUARIO

Nome da Secretaria: Secretaria de Administragio

Nome do Departamento: Departamento de Rendas Mobiliarias

Servicos Prestados:
e Arrecadacdo tributaria (ISS);
e Fiscalizagdo para inscricdo de empresas;
e Encerramentos;
* Apuracdo de ISSQON

Requisitos e documentos necessarios:
e Identificacdo do contribuinte — RG, CPF, CNPJ {no caso de pessoa juridica)

Requisitos e documentos necessarios para:

* Inscricao de empresa:

o}

O 0 0 O 0 O

Formulario especifico preenchido, em trés vias, e assinado pela pessoa fisica;

Copia do IPTU, da residéncia da pessoa fisica ndo estabelecida ou do estabelecimento;
Cépia do CNPJ;

Copia do contrato de constituigdo;

Copia do CPF e RG dos socios;

Taxa;

1SS

e Inscricdo de autdonomos:

O

O 0 0 C O

Formulério especifico preenchido, em trés vias, e assinado pela pessoa fisica;

Copia do IPTU, da residéncia da pessoa fisica ndo estabelecida ou do estabelecimento;

Cépia do RG;

Copia do CPF;

Comprovante de endereco;

Cépia do Registro no Conselho Regional da categoria, para as atividades de profissdes regularmente

habilitadas.

*QOs servigos de Inscrigio de Empresa e Inscricdo de Auténomos estdo disponiveis no site
www.ribeiraopires.icadonline.com.br.

Canais para acompanhamento das solicitagdes:
e Através do site https://www.ribeiraopires.sp.gov.br/
e Telefone: (11) 4828-9800
e E-mail: atendimento@ribeiraopires.sp.gov.br



SECRETARIA DE FINANCAS
E ADMINISTRACAO A
' soo, 288 - Tentio | RIBE‘RA

. 9818 —PIRES

Prazo para atendimento das solicitacoes:
* Processos: em meédia 30 dias.

Canais de relacionamento com o usudrio;
e Através do site oficial da Prefeitura Municipal
s Telefone: (11) 4828-9800
o E-mail: atendimento@ribeiraopires.sp.gov.br

Custo:
1. conforme Decreto 6.587/2015, com alteracdo do Decreto 6.863/2018

Descrigdo do Preco Publico N e P Valor
Feiranies R$ 0,00
Apreensdo e depdsito de bens Moveis e semoventes RS 0,00
Deposito - Veiculo a Motor - por dia R$ 30,83
Fornecimento e colocacio de numeracio de prédios R3 0.00
Alinhamento e nivelamento de guias - por metro linear R$ 41,07
Rebaixamento de guias - sem méao de obra por metro linear R$ 41,07
R
Rebaixamento de guias com mdo de obra da Prefeitura por metro linear 2§5,4?
Busca de documentos, arquivados ou ndo, até 05 anos - por documentos R$ 18,50
CertidSes de dreas e datas e medidas e confrontagdes - por cerlidao RS$ 41.07
Certiddes com narrativa, fixada no item 8.4, pelo que exceder de uma folha - por
fotha R$ 0,00
Certidao negativa de tributos R$ 0.00
Segunda via de carnes de tributos - Por unidade R$ 19,54
Requerimento no protocolo cenlral ou seccional R$ 15,40
Requerimento no protocolo central ou seccional R$ 0,00
Transporte de agua 1500 litros RS 23,72
Transporte de agua 1000 litros RS 15,82
Transporte de agua 2000 fitros RS 31,62
Transporte de dgua 2500 litros R$ 39,55
Transporte de dgua 3000 litros RE 47,45
ABERTURA - MEI - MICROEMPREENDEDOR INDIVIDUAL RS 0.00
Desarguivamento de processo - ME! R§ 0.00
Encerramento de Inscrig8o - ME! R$ 0,00
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Local e forma para o usuario apresentar manifestagdo sobre a prestacio de servigos:
e Presencial: Rua Miguel Prisco, 288 — Centro — Ribeirao Pires
e Hordrio: Segunda a sexta-feira, das 08h as 17h.

e E-mail: atendimento@ribeiraopires.sp.gov.br

Diretoria do Departamento de Rendas Mobilidrias

Ribeirdo Pires, 28 de setembro de 2023

EDUARD@/ M@NTE L RO PACHECO

SECRETARIO DE-FINANCAS E ADMINISTRAGAO



