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Para acessar o Sistema Empresa Fácil, utilize um navegador de internet, como Google

Chrome, Microsoft Edge, Mozilla Firefox, Opera, entre outros.

Digite o endereço do sistema na barra de navegação do navegador e aguarde o

carregamento da página inicial.

1.1 ABERTURA ON-LINE

Para dar início ao processo de Abertura, clique na opção Abertura de Cadastro

Mobiliário.

1. ACESSO
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Antes de iniciar a declaração de abertura, verifique atentamente a lista de

documentos obrigatórios, que deverão estar digitalizados.

Em seguida, selecione o perfil de acesso para dar início ao processo de abertura,

dentre as seguintes opções:

Pessoa Física

Pessoa Jurídica (Microempreendedor Individual – MEI)

Pessoa Jurídica (Órgão Público)

Pessoa Jurídica

Após a seleção, clique em “Iniciar o preenchimento do formulário eletrônico”.
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Na etapa Dados do Contribuinte, são solicitadas todas as informações referentes ao

cadastro geral do contribuinte, tais como Razão Social, CNPJ, Data de Abertura, entre

outras.

Após o preenchimento completo dos dados, clique em “Avançar” para prosseguir.

1.2 DADOS DO CONTRIBUINTE
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Na etapa Endereço Fiscal, deverá ser informado o endereço onde o contribuinte

exerce a atividade econômica, o qual obrigatoriamente deve estar localizado no

Município.

Caso o Endereço de Notificação seja o mesmo que o Endereço Fiscal, marque a opção

“O endereço de Notificação é o mesmo do Endereço Fiscal”.

2. ENDEREÇO FISCAL
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Caso o Endereço de Notificação seja diferente do Endereço Fiscal, não marque a

opção correspondente. Clique em “Avançar” e realize o preenchimento dos dados do

Endereço de Notificação, sendo possível, nesta etapa, alterar o Estado e a Cidade, se

necessário.

8



Conhecimento para
Gestões Inteligentes

Na etapa Atividades, devem ser informadas as atividades econômicas que serão

exercidas pelo contribuinte. Este é um campo de grande importância na declaração

municipal, pois permite indicar uma ou mais atividades, conforme a necessidade.

Para incluir as atividades desejadas, clique em “Adicionar”.

3. ATIVIDADES

Em seguida, selecione a atividade exercida pelo contribuinte. As atividades podem

ser localizadas e selecionadas por meio da descrição, do item da Lei Complementar

nº 116 ou do número do CNAE.

Após a seleção, clique em “Salvar” para registrar a atividade.
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É possível editar ou remover uma atividade selecionando-a na lista e clicando na ação

correspondente.

Após a conclusão da etapa, clique em “Avançar” para prosseguir.
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Na etapa Viabilidade, é realizada a análise da atividade econômica pretendida, da

localização do imóvel e do grau de risco da atividade, bem como dos laudos

eventualmente exigidos.

Por meio dessa análise, o contribuinte obterá um parecer prévio sobre a viabilidade de

uso e ocupação do solo para o exercício da atividade na localização informada,

incluindo a indicação dos laudos necessários, quando aplicável.

No exemplo abaixo, a atividade é considerada permitida, sendo exibida a seguinte

mensagem:

“Atividade permitida nesta localidade, segundo a lei de zoneamento.”

Após a conclusão da análise, clique em “Avançar” para prosseguir.

4. VIABILIDADE (USO E OCUPAÇÃO DO SOLO)
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Na etapa Telefones para Contato, é possível cadastrar um ou mais números telefônicos. Para
isso, informe o número de telefone desejado e, em seguida, clique em “Adicionar”. O
procedimento pode ser repetido para incluir diversos números distintos

O contato telefônico constitui um canal de comunicação ágil entre a Prefeitura e o
Contribuinte. Portanto, é fundamental informar números de telefone válidos e
atualizados, a fim de possibilitar o contato quando necessário.

5. TELEFONE PARA CONTATO

Preencha todos os campos corretamente e clique em “Salvar” para registrar as informações.
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Após a conclusão da etapa, clique em “Avançar” para prosseguir.
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Na etapa Contador ou Escritório de Contabilidade, o contribuinte deverá selecionar
um escritório de contabilidade, um contador responsável ou informar que realiza a
própria contabilidade. Neste último caso, marque a opção “O próprio contribuinte
realiza a contabilidade”.

Após selecionar a opção adequada, clique em “Avançar” para prosseguir.

6. CONTADOR OU ESCRITÓRIO DE CONTABILIDADE
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Na etapa Documentos, é possível incluir os documentos exigidos para a abertura.
Para incluir um novo documento, clique em “Adicionar”.

7. DOCUMENTOS
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Os documentos obrigatórios a serem anexados são exibidos na página inicial de
preenchimento e também no momento em que ocorre a etapa de anexação dos
documentos, conforme demonstrado a seguir.

Para anexar os documentos, preencha o campo correspondente e, em seguida, clique
em “Selecionar o documento”.

Selecione o documento desejado e clique em “Salvar” para concluir o anexo.
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É possível adicionar ou remover documentos selecionando-os na lista e clicando na
ação correspondente.
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Após a conclusão do processo, clique em “Avançar” para prosseguir.
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Na etapa Informações Declaradas, é possível visualizar todos os dados preenchidos
e os documentos anexados.

Recomenda-se a conferência cuidadosa das informações antes de finalizar o
processo de abertura.

8. INFORMAÇÕES DECLARADAS
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Clique em “Finalizar” para enviar a solicitação de abertura para análise da Prefeitura.
Após a finalização, será gerado um número de protocolo, que deverá ser utilizado para
acompanhar o andamento do processo de abertura.
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Caso haja críticas ou sugestões para a melhoria deste guia básico de instruções,
estaremos sempre à disposição para aperfeiçoar os serviços, fortalecendo o
relacionamento e o comprometimento com os usuários do sistema.

9. OBSERVAÇÕES FINAIS
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