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Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

Caro(a) Cidadao,

E com grande prazer que apresentamos a "Cartilha do Cidad&o: Carta de servigos"
conforme a Lei 13460 de 2017. Nesse momento, € importante dizer que um dos
objetivos centrais da Prefeitura Municipal de Curvelo é atuar proximo a realidade do
cidaddo, levando nossos servicos e acdes para além de Orgdos e Secretarias e
encurtando o caminho entre os problemas locais e a tomada de decisdo. Assim, é
primordial que ocorra o trabalho em conjunto entre nés, da administracao publica e
voceé! Ja que somente desta forma o Gestor Municipal é capaz de compreender melhor
a realidade local, buscando solugdes e alternativas para as questoes apresentadas em
cada um dos Protocolos de Servigo, tanto nos atendimentos presenciais como nos
virtuais.

Para ampliarmos essa relacao de cooperagao e nos aproximarmos cada vez mais de
vocé, cidadao, criamos esta Cartilha, que apresenta, de forma simples e clara o passo a
passo e as acoes de cada procedimento para o Protocolo dos Servigos prestados no
Municipio de Curvelo.

Esteja certo(a) de que encontrara na Prefeitura Municipal de Curvelo um aliado

permanente para que possa resolver qualquer questao de forma vitoriosa .

Boa Leitura!
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UMA CIDADE PARA TODOS
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Introducao

A Cartilha do Cidaddo tem por
objetivo instruir, direcionar e informar o
cidaddao a respeito do andamento dos
processos protocolados na Prefeitura.

Ela contém informagdes como: quais
os servicos prestados pela prefeitura,
como cada um deles funciona, como o
contribuinte deve proceder quando
houver alguma demanda a ser
solucionada na prefeitura, quais os
passo a passos das agdées que o
contribuinte deve realizar e como fazeé-
las, o que o contribuinte consegue
resolver online, dentre outras
informagdes fundamentais para o bom
funcionamento, conforto, celeridade e

praticidade dos andamentos processuais.

NESTA CARTILHA ESTAO
CONTIDAS TODAS AS
INFORMAGCOES NECESSARIAS
PARA QUE O CIDADAO SAIBA
QUANDO E COMO PROCEDER
FRENTE AS DEMANDAS QUE
PORVENTURA VENHA A TER,
POSSUINDO ORIENTACOES
CORRETAS E PRECISAS, PARA
QUE ASSIM, COMPARECAM AO
ATENDIMENTO COM
INFORMAGCOES PREVIAS E EM
CERTOS CASOS, CONSIGAM ATE
SOLUCIONAR SEUS PROBLEMAS
DIRETAMENTE DE CASA.
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VISTORIA PARA INICIO DE ATIVIDADES PESSOA FiSICA

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA

SOLICITACAO c OBS: Nivel superior - copia da carteira
profissional.

- Oficio solicitando o inicio de atividades,
informar a atividade, o local, assinado pelo
responsavel;

- Copia da Identidade e CPF ou CNH;

- Copia do comprovante de enderego.

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO TAXA

1. O protocolo é feito no atendimento pelo
contribuinte;

RS 20,96

2. E criado o processo; OBS: A taxa deverd ser paga no inicio do processo.

3. Logo apos € encaminhado para o Setor de
Fiscalizagao;

. VISTORIA
4. Passa pelo Fiscal de Posturas;

INICIO ATIVIDADES
PF

5. Pelo Fiscal de Obras; ]

Protocolo contribuinte.
E criado o processo.

l

Dep. Fiscalizagao
8. Depois de aprovado e assinado pelo Gerente \\‘
Fisca, o processo ¢é encaminhado ao /
Departamento de Cadastro para langamento no [ Fiscal ] Fiscal ’ [ Fiscal ]
H Posturas Obras Tributario
sistema;

Al L\

Gerente Fiscal

6. Pelo Fiscal Tributario;

7. E em alguns casos, pelo Fiscal Sanitario;

9. Logo apos, € enviado ao Departamento de
Tributos para o lancamento de taxas;

aprovacgao
N e assinatura
10. Apdos o lancamento do Departamento de I
Tributos, retorna ao Setor de Fiscalizacdo para ] "~
. Cadastro Tributacao
arquivamento. langamento sistema langamento taxas
Fiscalizagdo
para arquivamento
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VISTORIA PARA BAIXA DE ATIVIDADES E PARALISACAO

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA - Copia do Comprovante endereco para envio
SOLICITAGAO de correspondéncia;
- Copia Identidade e CPF OU CNH.
- Oficio solicitando a baixa de atividades, assinado
pelo responsavel, sécio ou procurador (apresentar
procuragao);
. Cartdao de CNPJ (baixado) quando se tratar de
pessoa juridica;
. Contrato Social/ Distrato Social/Certificado de MEI
(quando se tratar de pessoa juridica);

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO TAXA

1. O protocolo é feito no atendimento pelo R$ 117,59
contribuinte;

.. OBS: A taxa deverd ser paga no inicio do processo.
2. E criado o processo;
3. Logo apdés é encaminhado para o Setor de

Fiscalizagao;
VISTORIA
4. Passa pelo Fiscal de Posturas; BAIXA ATIVIDADES

|

5. Pelo Fiscal de Obras; Protocolo

. contribuinte.

E criado o processo.
6. Pelo Fiscal Tributario; I
7. E em alguns casos, pelo Fiscal Sanitario; Dep. Fiscalizacdo
8. Depois de aprovado e assinado pelo Gerente /\\
FiscaLb, o processo é encaminhado ao -

Fiscal Fiscal Fiscal

Departamento de Cadastro para lancamento no Posturas Obras Tributério
sistema;

9. Logo apods, é enviado ao Departamento de

Tributos para o langamento de taxas; Gerente Fiscal
aprovacgao e assinatura

10. Apds o lancamento do Departamento de \_
Tributos, retorna ao Setor de Fiscalizagdo para
arquivamento.

Cadastro
langamento sistema

l

Tributacdo
lancamento taxas

Fiscalizagdo
— para
arquivamento
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VISTORIA PARA ALTERAGCAO DE ENDEREGO PESSOA FiSICA

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA SOLICITAGAO

- Oficio solicitando a alteracdo de endereco, informar
qual serd o novo endereco, assinado pelo responsavel,
socio ou procurador (apresentar procuragao), contador;
- Copia do comprovante de endereco (conta de agua,
luz, contrato de locagéao);

. Copia Identidade e CPF OU CNH.

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO TAXA

1. O protocolo é feito no atendimento pelo R$ 20,96
contribuinte;

.. OBS: A taxa deverd ser paga no inicio do processo.
2. E criado o processo;

3. Logo apos é encaminhado para o Setor de
Fiscalizagao;

ALTERACAO DE
&4, Passa pelo Fiscal de Posturas; ENDERECO

l

Protocolo
, contribuinte.
E criado o processo.

I
7. Depois de aprovado e assinado pelo Gerente
FiscaLb, o processo €& encaminhado ao Dep. Fiscalizagéo
Departamento de Cadastro para langamento no
sistema. \

Fiscal Fiscal
Posturas Obras

Gerente Fiscal
aprovacao e assinatura

!

Cadastro
langcamento sistema

l

5. Pelo Fiscal Tributario;

6. E em alguns casos, pelo Fiscal Sanitario;

Fiscalizagao
Tributacdo para
lancamento taxas arquivamento
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CREDENCIAMENTO DE NOTA FISCAL ELETRONICA

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA SOLICITAGAO

- Oficio solicitando o credenciamento de nota fiscal
eletronica, assinado pelo sécio ou procurador (apresentar
procuracao) contador;

. Cartdao de CNP3J.

- Contrato Social/ Distrato Social/ Certificado de MEI;

. Copia Identidade e CPF OU CNH.

O credenciamento é uma senha de O = a]
acesso ao "Portal de arrecadacgdo de ISS R "’i:! B
e emissdo de notas fiscais" que '_-_" A
possibilita a empresa emitir nota fiscal Lo e m

P ei-r ol
eletrdnica. [=] 8,2

http://nfsebrasil.net.br/nfse/index.php?cl=3120904 ) I.\cesse o Portal
@ utilizando o QR-CODE

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO

1. O protocolo é feito no atendimento pelo
contribuinte;

2. E criado o processo;

3. Logo apdés é encaminhado para o Setor de
Fiscalizagao;

4. E aprovado pela chefe do Departamento de
Fiscalizacdo e encaminhado ao Setor de

Tributacao para dar ciéncia ao contribuinte.

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS

TAXA

RS 20,96

OBS: A taxa deverd ser paga no inicio do processo.

CREDENCIAMENTO

NFe

1

Protocolo contribuinte.
E criado o processo.

Dep. Fiscaliza¢ao
para
aprovacao

Setor Tributacao
para ciéncia do
contribuinte



http://www.curvelo.mg.gov.br/
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CANCELAMENTO DE NOTA FISCAL ELETRONICA

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA

SOLICITAGAO OBS: Se caso a nota cancelada nao for
substituida, devera haver uma

« Oficio solicitando o cancelamento da nota fiscal declaracao da empresa tomadora do
eletrbnica, assinado pelo sécio ou procurador servi¢co declarando que o mesmo
(apresentar procuracgao) contador; nao foi concluido. A declaragao devera
- Cartao de CNP3J; ser reconhecida em cartoério.

. Contrato Social/ Distrato Social/ Certificado de MEI;
. Copia Identidade e CPF OU CNH;
- Nota fiscal que foi cancelada e sua substituta;

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO TAXA

1. Protocolo feito no atendimento pelo R$ 20,96
contribuinte;

.. OBS: A taxa deverd ser paga no inicio do processo.
2. E criado o processo;

3. Logo apos é encaminhado para o Setor de
Fiscalizagao;

4. E aprovado pela chefe do Departamento de
Fiscalizacdo que efetua o cancelamento no CANCELAMENTO
sistema. NFe

Protocolo
contribuinte.

E criado o processo.

!

Dep. de Fiscalizagdo para
aprovacdo e
cancelamento no sistema

CURVELO
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ENQUADRAMENTO E DESEMQUADRAMENTO NO SIMPLES NACIONAL

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA . Copia Identidade e CPF OU CNH;
SOLICITAGAO « Comprovante de Consulta ho Simples Nacional.

« Oficio solicitando o enquadramento ou
desenquadramento no Simples Nacional, assinado
pelo sécio ou procurador (apresentar procuragao)
contador;

. Cartao de CNPJ;

- Contrato Social/ Distrato Social/ Certificado de MEI;

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO TAXA

1. Protocolo feito no atendimento pelo R$ 20’96
contribuinte;
OBS: A taxa deverd ser paga no inicio do processo.
2. E criado o processo;
3. Logo apos é encaminhado para o Setor de

Fiscalizagao; ENQUADRAMENTO
SIMPLES NACIONAL

4. Passa pelo Fiscal de Posturas; 1

5. Passa pelo Fiscal Tributario; Protocolo
contribuinte.

E criado o processo.

!

Dep. Fiscalizacao

A

Fiscal w Fiscal

6. Depois de aprovado pelo Gerente Fiscal,

retorna ao Setor de Cadastro para langamento no

sistema;

7. Apos o lancamento do Departamento de
Posturas Tributario

- L

Gerente Fiscal
aprovagao e assinatura

Cadastro, retorna ao Setor de Fiscalizagdo para

arquivamento.

Cadastro
lancamento

!

Fiscalizagdo
para
arquivamento

CURVELO
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SERVICOS DE ENGENHARIA
APROVACAO DE PROJETOS/LEVANTAMENTO

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA - 02 vias ART,CAU ou TRT;
SOLICITACAO - Certiddo negativa de débitos municipais ou positiva

com efeito negativo;

- Requerimento padrdo preenchido e assinado pelo - Copia ldentidade e CPF ou CNH;

proprietario(s), ou procurador (apresentar - Formulario de caracterizacao da edificagcdo com
procuragao) modelo fornecido pela Prefeitura; breve descritivo da concepcao arquitetonica e do
- 02 vias do projeto (assinado pelo proprietario e tipo de uso pretendido;
engenheiro ) ou procurador (apresentar - Comprovante de pagamento de taxa de aprovagao;
procuragao); - Notas de alinhamento e nivelamento (em algumas
situacoes).
PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO TAXA
2
1. Protocolo feito no atendimento pelo R$ 20;96 + valor por m

A taxa deverd ser paga no inicio do processo.

contribuinte; OBS: O valor do m? esta disponivel na tabela de

.. valores no final da Cartilha
2. E criado o processo;

3. Passa pelo Setor de Cadastro, para que seja

anexado BCI planta quadra;
APROVAGAO PROJETO
4. E encaminhado ao Setor de Obras, para

!

Protocolo
contribuinte.
E criado o processo.

!

Cadastro
Anexa BCl planta quadra

!

Processo encaminhado
Setor Obras

aprovacao do projeto;

5. Retorna ao Setor de Cadastro para entrega de

projeto ao contribuinte, SE APROVADO;

6. Caso nao seja aprovado retorna ao Setor de

Cadastro com nota técnica para dar ciéncia ao

contribuinte.

Projeto Projeto
nao
Aprovado aprovado
Retorno ao Retorno ao
Cadastro Cadastro
para entrega com nota técnica

-
Projeto aprovado .
entrega ClenF|a 'ao
contribuinte contribuinte

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

APROVAGCAO DE PROJETO PARA FINS DE FINANCIAMENTO

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA
SOLICITAGAO

‘Requerimento padrao preenchido e assinado
pelo proprietario(s), ou procurador (apresentar

procuragao) modelo fornecido pela Prefeitura;

- Oficio informando que a aprovacao se dard para
fins de financiamento, assinado pelo proprietario

ou fiduciante;

- 2 vias do projeto arquitetonico em nome do

fiduciante;

- Registro de responsabilidade técnica (ART/CAU
ou TRT);

- Contrato de compra e venda constando
clausula de financiamento pelo “Programa
Minha Casa Minha Vida” (Programa Casa Verde e
Amarela), passando o imodvel para o fiduciante,
com firma reconhecida em cartério, (ou
apresentacao dos documentos pessoais originais
para autenticacdo no ato do protocolo), ou
mediante assinatura das partes na presenga do
servidor publico (protocolista), conforme Lei n°
13.726 de 08/10/2018;

- Copia de documentos pessoais do fiduciante
(Identidade e CPF ou CNH);

- Contrato social da empresa vendedora do

imovel;

. Cartao de CNPJ da empresa vendedora do

imovel;

- Copia de documentos pessoais do titular da
empresa vendedora do imoével (Identidade e CPF
ou CNH);

. Certiddo negativa de débitos municipais ou

positiva com efeito negativo;

Termo de anuéncia para construgdo do
proprietario do imoével para o fiduciante (modelo
municipal), com firma reconhecida em cartério
ou apresentar documentos originais para

autenticagao do protocolista;

- Matricula atualizada do imovel (validade: 30

dias);

Notas de alinhamento e nivelamento (em

algumas situacoes);

- Formulario de caracterizagcdo da edificagcdo com
breve descritivo da concepgéao arquitetonica e do

tipo de uso pretendido.

CURVELO
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APROVAGAO DE PROJETO PARA FINS DE FINANCIAMENTO

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO TAXA
2
1. Protocolo feito no atendimento pelo R$ 20,96 + valor por m

A taxa deverd ser paga no inicio do processo.

contribuinte; ) )
OBS: O valor do m? esta disponivel na Tabela de

2. E criado o processo; Valores no final do Cartilha

3. Passa pelo Setor de Cadastro, para que seja

APROVAGAO PROJETO

anexado BCI planta quadra;
FINANCIAMENTO

4. E encaminhado ao Setor de Obras, para l

Protocolo
contribuinte.
E criado o processo.

l

projeto ao contribuinte, SE APROVADO; Cadastro
Anexa BCl planta quadra

!

Processo encaminhado
Setor Obras

gl

aprovacao do projeto;

5. Retorna ao Setor de Cadastro para entrega de

6. Caso nao seja aprovado, retorna ao Setor de

Cadastro com nota técnica para dar ciéncia ao

contribuinte.

: Projeto
Projeto né )

Aprovado aprovado

Retorno ao ) [ Retorno ao
Cadastro Cadastro
para entrega CO’m l.mta
J L técnica
- L
Projeto aprovado .
: entr:ga Ciéncia ao
contribuinte contribuinte

7 \
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ALTERAGCAO DE PROJETO APROVADO

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA
SOLICITAGAO

- Requerimento padrao preenchido e assinado pelo
proprietario(s), ou procurador (apresentar
procuragao) modelo fornecido pela Prefeitura;

« 02 vias projeto (assinado pelo proprietario(s), e
engenheiro) ou procurador (apresentar

procuracgao);

- 02 vias ART, CAU ou TRT;

- Certidao negativa de débitos municipais ou positiva
com efeito negativo;

- Copia Identidade e CPF ou CNH;

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO

1. Protocolo feito no atendimento pelo
contribuinte;

2. E criado o processo;

3. Passa pelo Setor de Cadastro, para que seja
anexado BCI planta quadra;

4. E encaminhado ao Setor de Obras, para
aprovacao do projeto;

5. Retorna ao Setor de Cadastro para entrega de
projeto aprovado ao contribuinte, SE APROVADO;
6. Caso nao seja aprovado retorna ao Setor de
Cadastro com nota técnica para dar ciéncia ao

contribuinte.

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS

- Formuldrio de caracterizacao da edificagdo com
breve descritivo da concepcgao arquitetonica e do
tipo de uso pretendido;

- Projeto antigo aprovado e o alvara de construcao
(original);

. Comprovante de pagamento de taxa de alteracao;
- Notas de alinhamento e nivelamento (em algumas

situacodes).

A OBS: Se caso o alvara de construgéo e o
projeto arquitetonico tiver sido extraviado, fazer um
oficio informando (assinado pelo proprietario ou

procurador apresentando copia da procuracao).

TAXA

RS 115,28
A taxa deverd ser paga no inicio do processo.

OBS: O valor do m? esta disponivel na tabela de
valores no final do Cartilha

ALTERACAO PROJETO
APROVADO

l

Protocolo
_contribuinte.
E criado o processo.

l

Cadastro
Anexa BCl planta quadra

!

Processo encaminhado
Setor Obras

Retorno ao
Cadastro com nota

Projeto
nao
para entrega ] [ técnica
T !

aprovado
Projeto aprovado
entrega
contribuinte

Projeto
Aprovado

Retorno ao
Cadastro

Ciéncia ao
contribuinte
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ACRESCIMO DE PROJETO

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA
SOLICITAGAO

- Requerimento padrao preenchido e assinado pelo
proprietario(s), ou procurador (apresentar
procuragao) modelo fornecido pela Prefeitura;

- 02 vias do projeto (assinado pelo proprietario(s), e
engenheiro) ou procurador (apresentar
procuragao);

- 02 vias ART, CAU ou TRT;

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO

1. Protocolo feito no atendimento pelo
contribuinte;

2. E criado o processo;

3. Passa pelo Setor de Cadastro, para que seja
anexado BCI planta quadra;

4. E encaminhado ao Setor de Obras, para
aprovacao do projeto;

5. Retorna ao Setor de Cadastro para entrega de
projeto ao contribuinte, SE APROVADO;

6. Caso nao seja aprovado retorna ao Setor de

Cadastro com nota técnica para dar ciéncia ao

contribuinte.

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS

- Certidao negativa de débitos municipais ou positiva
com efeito negativo;

. Copia Identidade e CPF ou CNH;

- Formulario de caracterizacdo da edificagdo com
breve descritivo da concepcéao arquiteténica e do
tipo de uso pretendido;

- Comprovante de pagamento de taxa de acréscimo.

TAXA
RS 20,96 + valor por m*

A taxa deverd ser paga no inicio do processo.

OBS: O valor do m? esta disponivel na tabela de
valores no final do Cartilha

ACRESCIMO

PROJETO

l

Protocolo
_contribuinte.
E criado o processo.

l

Cadastro
Anexa BCl planta quadra

!

Processo encaminhado
Setor Obras

Projeto Projeto
nao
Aprovado aprovado
3 (
Retorno ao
Retorno ao
Cadastro
Cadastro
com nota
para entrega P
) L técnica
) (
Projeto aprovado i .
entrega Clen.CIa .ao
contribuinte contribuinte
\




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

ANUENCIA DO MUNICIPIO

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA - Matricula atualizada do imovel (validade 30 dias);
SOLICITAGCAO . Cépia Identidade e CPF ou CNH;
- Contrato Social em caso de pessoa juridica;
. Oficio solicitando, assinado pelo proprietario(s), - Declaracao do ITR (recente);
sécio em caso de empresa ou procurador, « ART, CAU ou TRT.

(apresentar procuracao);

- 02 vias - Planta georreferenciada, assinada pelo
proprietario(s), e responsavel técnico, com
reconhecimento de firma em cartorio;

- 02 vias- Memorial descritivo;

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO AL
Até 500 hectares
1. Protocolo feito no atendimento pelo RS 518’76

Acima de 500 hectares

contribuinte; R$ 780,76

2 E criado o processo; OBS: A taxa deverd ser paga no inicio do processo.

3. Passa pelo Setor de Cadastro;

4. E encaminhado ao Setor de Obras, para ANUENCIA MUNICiPIO
aprovacao do projeto; 1
5. Retorna ao Setor de Cadastro para entrega de Protocolo

_contribuinte.
E criado o processo.

l

Cadastro

I

Processo encaminhado
Setor Obras

projeto ao contribuinte, SE APROVADO;

6. Caso nao seja aprovado retorna ao Setor de

Cadastro com nota técnica para dar ciéncia ao

contribuinte.

Projeto Projeto
nao
Aprovado aprovado
3 (
Retorno ao
Retorno ao
Cadastro
Cadastro
com nota
para entrega -
) L técnica
) (
Projeto aprovado i .
entrega Clen.CIa .ao
contribuinte contribuinte
\

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

ALVARA PARA DEMOLICAO

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA . Certiddo negativa de débitos municipais;
SOLICITACAO - Contrato social, ATA ou estatuto (quando estiver

em nome de pessoa juridica).
- Oficio solicitando o alvara para demolicao (informar

metragem, enderec¢o) assinado pelo proprietario(s),
socio ou procurador (apresentar procuragao);

« ART, TRT ou CAU da demolicao;

- Matricula atualizada do imoével (validade: 30 dias);
- Copia da Identidade e CPF ou CNH;

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO TAXA

1. Protocolo feito no atendimento pelo R$ 20’964.1’31 por m2

contribuinte;
OBS: A taxa deverd ser paga no inicio do processo.
2. E criado o processo;

3. Passa pelo Setor de Cadastro, para que seja

anexado BCI e planta quadra; ALVARA DEMOLICAO
4. E encaminhado ao Departamento de Obras, 1
Protocolo

para liberacao de alvara de demolicao; contribuinte.

E criado o processo.

5. E encaminhado para conferéncia junto ao I
Fiscal de Obras no Departamento de Fiscalizacao; Cadastro
anexa BCl planta quadra
6. Retorna ao Departamento de Obras para T
Iiberagéo do alvara; Processo encaminhado
Setor Obras para liberagao
do alvara

7. O mesmo retorna ao Departamento de

l

Encaminhado Dep. Fiscalizagdo
conferéncia junto Fiscal de Obras

l

Retorna ao Dep.Obras
para liberacgdo alvara

l

Dep. Cadastro para entrega
alvara demolicédo contribuinte

Cadastro para a entrega do alvara de demolicao

ao contribuinte.

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

COLOCACAO DE TAPUME

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA

SOLICITACAO - Copia Identidade e CPF ou CNH;

- Contrato social, ATA ou estatuto (quando estiver

- Oficio com a solicitacao, assinado pelo em nome de pessoa juridica).

proprietario(s), sécio ou procurador (apresentar
procuracao);

- Croqui do Tapume, assinado pelo proprietario e
engenheiro;

- ART, CAU ou TRT;

- Certidao negativa de débitos municipais ou
positiva com efeito negativo;

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO TAXA

1. Protocolo feito no atendimento elo .
= RS 20,96+0,92 por metro linear

contribuinte;

2. E criado o R OBS: A taxa deverd ser paga no inicio do processo.

3. Passa pelo Departamento de Cadastro, para

gue seja anexado BCl e planta quadra;

4. E encaminhado ao Departamento de Obras

para aprovacgao da solicitagdo; COLOCACAO
TAPUME
5. Retorna ao Departamento de Cadastro para l
entrega de parecer, a fim de dar ciéncia ao
Protocolo
. _ contribuinte.
contribuinte. E criado o processo.
Cadastro

anexa BCl planta quadra

|

Encaminhado Setor Obras
para aprovacao

!

Retorna Cadastro
para ciéncia contribuinte

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

CANCELAMENTO DE PROJETO APROVADO

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA
SOLICITAGAO

. Oficio solicitando o cancelamento do projeto
aprovado assinado pelo proprietario(s), sécio ou
procurador (apresentar procuracao);

- Projeto arquitetonico aprovado e alvara de
construcao (original);

. Certidao negativa de débitos municipal ou positiva
com efeito negativo;

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO

1. Protocolo feito no atendimento pelo

contribuinte;
2. E criado o processo;
3. Passa pelo Departamento de Cadastro, para

langar o cancelamento no sistema.

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS

- Copia Identidade e CPF ou CNH;

- Distrato de contrato (quando for aprovacgao de
projeto para fins de financiamento);

. Contrato social, ATA ou estatuto (quando estiver em
nome de pessoa juridica).

e OBS: Caso o alvara de construcao e o
projeto arquitetdénico tiver sido extraviado,

informar no mesmo oficio que fez a

solicitacdo do cancelamento.

TAXA
RS 20,96

OBS: A taxa deverd ser paga no inicio do processo.

CANCELAMENTO

PROJETO APROVADO

l

Protocolo
. contribuinte.
E criado o processo

!

Processo
montado no dia seguinte e
encaminhado.

!

Cadastro
para langar cancelamento
no sistema




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

DESCARACTERIZACAO DE AREA RURAL EM URBANA

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA Documentos do Proprietario:

SOLICITAGAO

- Pessoa Fisica: copia da Identidade e CPF;
Pedido de lancamento e emissao de Certiddo de
Descaracterizagao . Comprovante de residéncia;
. Oficio solicitando, assinado pelo proprietario(s), ou

procurador (apresentar procuraco); - Pessoa Juridica: Contrato Social ou requerimento de

empresario, ultima alteracdo contratual, Cadastro

- Matricula atualizada do Cartério de Registro de Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ), Comprovante de

Imoveis (ateé 30 dias); Estabelecimento, copia dos documentos pessoais

dos sécios ou titular da empresa.
« Certificado de Cadastro de Imével Rural - CCIR;

. Certidao Negativa do Imoével;
- 02 vias - Levantamento Planialtimétrico;
. 02 vias - Memorial Descritivo;

- Anotacao de Responsabilidade Técnica - ART, CAU
ou TRT;

. Anexo XXIV da Lei 135/2019 - Plano Diretor;

- Arquivo Digital (formato DWGQ);

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

DESCARACTERIZACAO DE AREA RURAL EM URBANA

TAXA

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO RS 58,95

A taxa deverd ser paga no inicio do processo.

OBS: O processo em alguns casos é analisado e
cobrado conforme LC:0149\2020. ART.198, apés o

2. E criado o processo; deferimento do processo.

1. Protocolo feito no atendimento pelo contribuinte;

3. Passa pelo Departamento de Cadastro;

4. E encaminhado ao Departamento de Obras, para DESCARACTERIZAGAO
AREA RURAL EM URBANA
aprovacao da descaracterizacao da area; |

5. Retorna ao Departamento de Cadastro; Protocolo
contribuinte.

E criado o processo

6. Encaminhado para ao Departamento de Tributacao

para anadlise de cobranca de aprovagao conforme Passa pelo

Dept. de Cadastro
LC.049\2020 ART.198; T
7. Retorna ao Departamento de Cadastro para Processo encaminhado

Obras para descaracteriza¢ao
. . . da area

Lancamento no sistema e entrega de parecer técnico T
e certidao. Retorna para o Dept. de

Cadastro

l

Dept. Tributagdo para
célculo de taxa

|

Dept. de Cadastro para
langamento e entrega
parecer técnico e certiddo

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

DESDOBRO

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA
SOLICITAGAO

- Requerimento de projeto de desdobro de lote,
sendo 03 vias impressas e uma eletrénica no
formato DWG, com indicagao de capa do nome
do proprietario, o nome do responsavel técnico,
assinadas todas as vias, bem com seus respectivos

memoriais pelo proprietario e responsavel técnico;

03 vias Projetos- GEORREFERENCIADO;
« A) Planta de situacdo atual do imodvel na

mesma escala de projeto;

» B) Projeto em escala livre e legivel em sistemas
de coordenadas UTM, com delimitacédo exata

dos confrontantes e indicagcado do norte;

» C) Indicacado de divisao de lotes pretendidos,

lotes numerados e cotados;

* D) Indicacao de areas edificadas, nao

edificadas ou de preservacgao, se houver;

e E) Selo de acordo com o modelo executivo

municipal.

03 vias - Memorial descritivo dos lotes
desdobrados, com todas as suas caracteristicas,
como perimetro do lote, inscricdo de
confrontantes, indicacao de logradouro publico,
area do lote, area desdobradas e area

remanescente;

* Certidao de Matricula do lote expedida a pelo

menos 60 dias;

* Certidao negativa de débitos municipais;

* Copia ldentidade e CPF ou CNH, quando se
tratar de pessoa juridica apresentar copia do
contrato social atualizado. Quando se tratar de
espolio devera ser apresentado certidao de
6bito e a documentacao do inventario ou
herdeiros\sucessores;

¢ ART, TRT ou CAU;

o Comprovante de pagamento da taxa.

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

DESDOBRO

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO TAXA
2
RS 20,96 + 0,40 por m
1. Protocolo feito no atendimento pelo OBS: A taxa deverd ser paga no inicio do processo.

contribuinte;

2. E criado o processo;

3. Passa pelo Departamento de Cadastro, para DESDOBRO
anexar BCI planta quadra; l
Protocolo

4. E encaminhado ao Departamento de Obras, toca
contribuinte.

E criado o processo

para aprovagao de desdobro;

5. Retorna ao Departamento de Cadastro para c
adastro

anexa BCl planta quadra

!

Processo encaminhado
Dep. Obras para aprovagao

6. Caso ndo seja aprovado retorna ao Setor de desdobro

langamento no sistema e entrega do croqui do

desdobro, SE APROVADO;

Cadastro com nota técnica para dar ciéncia ao

Projeto Projeto

contribuinte. Aprovado aprovado

s |

ara langamento

Retorno ao
Cadastro
p
e entrega

com nota

Retorno ao
Cadastro
técnica

!

entrega

contribuinte

N
Projeto aprovado ia L
[ d P Ciéncia ao ]

contribuinte

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

UNIFICAGAO DE AREA

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA
SOLICITAGAO

- Requerimento de projeto de unificacao de lote,
sendo 03 vias impressas e uma eletrénica no
formato DWG, com indicagdo de capa do nome do
proprietario e o nome do responsavel técnico,
assinadas todas as vias , bem com os seus
respectivos memoriais pelo proprietario e

responsavel técnico;

03 vias Projetos - GEORREFERENCIADO ;
» G) Planta de situagao atual do imével na mesma

escala de projeto;

¢ H) Projeto em escala 1:500 em sistemas de
coordenadas UTM, com delimitacao exata,
confrontantes, curvas de nivel de metro em

metro e indicagdo do norte;

* |) Indicagao de divisao de lotes pretendidas, lotes

numerados e cotados;

» J) Indicagcao de areas nao edificaveis ou de

preservacao se houver;

* K) Indicacao de tipo de uso predominante no

local;

e L) Selo de acordo com o modelo executivo

municipal;

03 vias -Memorial descritivo dos lotes

Unificados, com todas as suas caracteristicas, de

acordo com o modelo do executivo municipal;

Quadro descritivo dos lotes unificados, com
todas as suas caracteristicas, de acordo com o

modelo executivo municipal;

Certidao de matricula do lote expedida a pelo

menos 30 dias;

Certidao negativa de débitos municipais;
Copia Identidade e CPF ou CNH; quando se
tratar de pessoa juridica apresentar, copia do
contrato social atualizado;

ART,TRT ou CAU;

Comprovante de pagamento da taxa;

e OBS: Os lotes edificados devem
constar a construcao.

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

UNIFICAGCAO DE AREA

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO
1. Protocolo feito no atendimento pelo
contribuinte;

2. E criado o processo;

3. Passa pelo Departamento de Cadastro, para
anexar BCI planta quadra;

4. E encaminhado ao Departamento de Obras,
para aprovacgao de unificagao;

5. Retorna ao Departamento de Cadastro para
langamento no sistema e entrega do croqui da
unificacdo, SE APROVADA;

6. Caso nao seja aprovado retorna ao

Departamento de Cadastro com nota técnica

para dar ciéncia ao contribuinte.

TAXA

RS 20,96 + 0,40 por m?

OBS: A taxa deverd ser paga no inicio do processo.

UNIFICAGCAO
AREA

l

Protocolo
_contribuinte.
E criado o processo

l

Cadastro
anexa BCl planta quadra

|

Encaminhado Dep. Obras
para aprovacao aprovagao
unificagdo

!

Cadastro langamento e
entrega croqui da unificacdo
aprovada

Y

Projeto

Projeto
nao

Aprovado

aprovado

[para langament

com nota

Retorno ao Retorno ao
Cadastro Cadastro
o
técnica

e entrega

i

[ Projeto aprovado

entrega Clen.cla 'ao
contribuinte contribuinte

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

LIBERAGAO DE ALVARA DE CONSTRUGAO

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA
SOLICITAGAO

- Oficio solicitando a liberacao de alvara para

construcao, informar o nimero do protocolo da

aprovacao de projeto, endereco do imoével, assinado

pelo proprietario(s), socio ou procurador (apresentar

procuracgao);
- Copia Identidade e CPF ou CNH;

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO

1. Protocolo feito no atendimento pelo
contribuinte;

2. E criado o processo;

3. Passa pelo Departamento de Cadastro para
que seja anexado o processo de aprovagao de
projeto;

4. E encaminhado ao Departamento de Obras,
para liberagao do alvara de construcao;

5. Apos o alvara de construgcao emitido, ele é
encaminhado ao Departamento de Cadastro
onde o mesmo €& lancado no sistema
SISOBRA/PREF e logo apds o alvara é entregue ao

contribuinte.

- Certidao negativa de débitos municipais ou
positiva com efeito negativo;
- Contrato social, ATA ou estatuto (quando estiver

em nome de pessoa juridica).

TAXA
RS 20,96 + valor por m?

OBS: A taxa deverd ser paga no inicio do processo.

OBS: O valor do m? esta disponivel na tabela de
valores no final do manual

ALVARA

CONSTRUCAO

l

Protocolo
contribuinte.
E criado o processo

l

Cadastro para
langar anexar proc.
aprovacao projeto

l

Proc. encaminhado ao Dep.
Obras p/ liberacao alvara
construcao

|

Cadastro p/Lancamento
e entrega _
alvara construcao

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

NOTAS DE ALINHAMENTO

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA - Certidao negativa de débitos municipais ou
SOLICITAGCAO positiva com efeito negativo;
- Contrato social, ATA ou estatuto (quando estiver
-Oficio solicitando o alinhamento, informar endereco  em nome de pessoa juridica).
do imovel, assinado pelo proprietario(s), socio em
caso de pessoa juridica ou procurador (apresentar
procuracao);
- Copia do documento do imoével (Contrato de
Compra e Venda, Escritura, Registro);
. Copia Identidade e CPF ou CNH;

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO TAXA

RS 78,60

1. Protocolo feito no atendimento pelo

OBS: A taxa deverd ser paga no inicio do processo.
contribuinte;
2. E criado o processo;

3. Passa pelo Departamento de Cadastro, para

que seja anexado o BCl e planta quadra;

' NOTAS
4. E encaminhado ao Departamento de Obras, ALINHAMENTO
para liberacao da autorizacdo de alinhamento; l
Protocolo
5. Retorna ao Departamento de Cadastro para _ contribuinte.
E criado o processo
entrega da nota de alinhamento ao contribuinte. 1

Cadastro p/ anexar
BCl e planta quadra

!

Processo encaminhado Obras
para liberagcdo da autorizacao
alinhamento

!

Cadastro para entrega da
nota de alinhamento ao
contribuinte

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

HABITE-SE

O "Habite-se" é o ato administrativo emanado de autoridade competente que autoriza o inicio da
utilizacdo efetiva de construcdes ou edificagdes destinadas a habitacgao.

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA
SOLICITACAO

- Informativo do alvara de Habite-se assinado;

- Copia Identidade e CPF ou CNH;

. Certidao negativa de débitos municipais ou positiva
com efeito negativo;

- Projeto arquitetonico aprovado (opcional);

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO 1 PASSO

1. Protocolo feito no atendimento pelo
contribuinte;

2. E criado o processo;

3. Quando houver projeto em anexo, este sera
encaminhado ao Departamento de Fiscalizagao;
4. Passa pelo Fiscal de Obras, onde é feita a
vistoria e a emissao do alvara de Habite-se;

5. Apds o Habite-se emitido, este € encaminhado
ao Departamento de Cadastro que realiza o
lancamento no SISOBRAS/PREF e entrega o
alvara ao contribuinte.

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO 2° PASSO

1. Protocolo feito no atendimento pelo
contribuinte;

2. E criado o processo;

3. Quando nao houver projeto em anexo, este
sera encaminhado ao Departamento de Cadastro
para anexar a planta aprovada;

4, E encaminhado ao Departamento de
Fiscalizagao;

5. Passa pelo Fiscal de Obras, onde é feita a
vistoria e a emissao do alvara de Habite-se;

6. Apos o Habite-se emitido, ele é encaminhado
ao Departamento de Cadastro onde o mesmo é
lancado no sistema SISOBRA/PREF e logo apdés o
alvara é entregue ao contribuinte.

Q OBS: Quando for Habite-se parcial, anexar

junto a relagdo acima um oficio
informando a metragem da construcao e
endereco do imovel, o oficio deve ser
assinado pelo proprietario, sécio ou

procurador (apresentar procuracao).

TAXA
RS 20,96 + valor por m?

A taxa deverd ser paga no inicio do processo.

OBS: O valor do m? esta disponivel na tabela de
valores no final do manual

HABITE-SE

l

Protocolo
_contribuinte.
E criado o processo

=

Projeto Projeto
anexado nao anexado

Dep. Dep.
. . ~ Cadastro p/anexar
Flscallzacao planta aprovada

Fiscal de Obras p/ Dep.
vistoria e emissdo Fiscalizagdo
alvara de Habite-se

Cadastro
langamento
SISOBRAS/PREF

Fiscal de Obras p/
vistoria e emissdo
alvara habite-se

Cadastro
langamento
SISOBRA/PREF

Entrega alvara
contribuinte

Entrega alvara
contribuinte

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

RETIFICACAO DE AREA TERRENO URBANO

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA
SOLICITAGAO

+ 02 vias Projeto - GEORREFERENCIADO (Assinado

pelo proprietario(s), socio ou procurador (apresentar

procuracao), responsavel técnico e assinatura dos
confrontantes com reconhecimento de firma em
cartorio;

- 02 vias do memorial descritivo;

+ ART, CAU ou TRT;

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO

1. Protocolo feito no atendimento pelo
contribuinte;

2. E criado o processo;

3. Passa pelo Departamento de Cadastro, para
que seja anexado BCI planta quadra;

4. E encaminhado ao Departamento de Obras,
para aprovacgao da retificagao;

5. Retorna ao Departamento de Cadastro para
fazer o lancamento no sistema e entrega de
projeto de retificacdo e memorial descritivo

aprovado.

- Certidao negativa de débitos municipais ou positiva

com efeito negativo;
- Matricula atualizada do imdvel (validade 30 dias);
. Copia Identidade e CPF ou CNH;

- Contrato social, ATA ou estatuto (quando estiver em

nome de pessoa juridica).

A

OBS: Lotes edificados devem constar a

construcao.

TAXA
Até 360m?
RS 20,96 + 0,65m’

Acima de 360m?2

RS 20,96 + 0,79m’

OBS: A taxa deverd ser paga no inicio do processo.

RETIFICACAO

AREA

l

Protocolo
contribuinte.
E criado o processo

!

Cadastro
anexa BCl planta quadra

!

Encaminhado Dep. Obras
para aprovacao da
retificacao

l

Cadastro lancamento
no sistema

|

Entrega de projeto de
retificacdo e memorial
descritivo aprovado

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

REVISAO DE AREA CONSTRUIDA

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA
SOLICITAGAO

- Oficio solicitando a revisao de area: informar o
motivo da solicitagcdo e o endereco do imovel,
assinado pelo proprietario(s), ou procurador
(apresentar procuracgao);

. Copia Identidade e CPF ou CNH;
- Contrato social, ATA ou estatuto (quando se
tratar de pessoa juridica).

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO
Gratuito
1. Protocolo feito no atendimento pelo
contribuinte;
2. E criado o processo;
3. Passa pelo Departamento de Cadastro, para

que seja feita a vistoria e lancamento no sistema.

REVISAO AREA

CONSTRUIDA

L

Protocolo
contribuinte.

!

E criado o processo

l

Cadastro para vistoria e
langcamento no sistema

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

VISTORIA PARA CARACTERIZAGAO DA DEMOLICAO
(QUANDO O IMOVEL JA ESTIVER DEMOLIDO) E CERTIDAO

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA

— . Contrato social, ATA ou estatuto (quando se tratar
SOLICITACAO

de pessoa juridica).

- Oficio solicitando a vistoria para caracterizacao da
demolicao, o oficio deve informar o endereco do
imovel e a area da demoligao, assinado pelo
proprietario(s) ou procurador (apresentar
procuracao);

. Copia Identidade e CPF ou CNH;

. Certidao negativa de débitos municipais;

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO TAXA

RS 77,49
1. Protocolo  feito no atendimento  pelo OBS: A taxa deverd ser paga no inicio do processo.
contribuinte;
2. E criado o processo;

3. Passa pelo Departamento de Cadastro, para

que seja feita a vistoria e o langamento no

sistema, bem como a conferéncia, se houver o VISTORIA
) ) ) o DEMOLICAO
alvara de demolicdo ou se a demolicao foi feita 1
sem a devida autorizagao. Protocolo
_contribuinte.
4. Apos conclusao da vistoria é feito lancamento E criado o processo

!

Cadastro, vistoria,
. Lo L. lancamento e conferéncia do
emitida a certiddo de demolicdo para a entrega alvara de demoligdo

!

Cadastro p/ lancamento
no sistema e emite certidao
de demolicao

[

Entrega ao
contribuinte

no sistema pelo Departamento de Cadastro e

ao contribuinte

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

SEGUNDA VIA DO ALVARA DE CONSTRUGAO

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA

— . Contrato social, ATA ou estatuto (quando se tratar
SOLICITACAO

de pessoa juridica).

.- Oficio com solicitagcdo da segunda via do alvara de
construcao informando enderego do imavel,
assinado pelo proprietario(s), ou procurador
(apresentar procuracao);

- Copia Identidade e CPF ou CNH;

- Certidao negativa de débitos municipais ou positiva

com efeito negativo;

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO TAXA

RS 58,95

1. Protocolo feito no atendimento pelo
OBS: A taxa deverd ser paga no inicio do processo.

contribuinte;

2. E criado o processo;

3. E encaminhado ao Departamento de Cadastro 22 VIA
ALV. DE CONSTRUCAO
para anexar o processo antigo de aprovagao de l

projeto; Protocolo
_contribuinte.
E criado o processo

!

Departamento de Obras; Cadastro p/ anexar o
processo antigo de
aprovacao projeto

!

Dep. Obras

!

Dep. Engenharia p/
emissao de alv.construgdo

!

Cadastro lancamento
no sistema

!

Entrega ao
contribuinte

4. Logo apods, este é encaminhado ao

5. E emitido o alvard de construcdo pelo

Departamento de Engenharia;

6. E encaminhado ao Departamento de Cadastro

onde o mesmo é lancado no sistema e logo apos

entregue o alvara ao contribuinte.

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

SEGUNDA VIA DO ALVARA DE HABITE-SE

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA

. .- Contrato social, ATA ou estatuto (quando se tratar
SOLICITACAO (@

de pessoa juridica).

- Oficio com solicitagdo da segunda via do alvara de
Habite-se informando endereco do imovel, assinado
pelo proprietario(s), sécio ou procurador (apresentar
procuracgao);

- Copia Identidade e CPF ou CNH;

- Certidao negativa de débitos municipais ou positiva

com efeito negativo;

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO TAXA

RS 58,95

1. Protocolo feito no atendimento pelo
OBS: A taxa deverd ser paga no inicio do processo.

contribuinte;

2. E criado o processo;

3. E encaminhado ao Departamento de Cadastro 22 VIA
HABITE-SE

para anexar o processo antigo de aprovagao de 1
projeto; Protocolo
_contribuinte.
. . E criado o processo
4. E encaminhado ao Departamento de l
Fiscalizac;éo- Cadastro p/ anexar o

processo antigo de
aprovacgao projeto

5. Apds a emissao do alvara de Habite-se pelo T
Fiscal de Obras; Encaminhado
Dep. Fiscalizagdo
6. E encaminhado ao Departamento de Cadastro I
onde o mesmo é lancado no sistema e logo apos Emissdo alv. Habite-se
pelo Fiscal de Obras
entregue ao contribuinte. T
Cadastro lancamento
no sistema
Entrega ao

contribuinte

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

RENOVAGAO DE ALVARA DE CONSTRUCAO

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA - Alvara de construcao antigo (original);
SOLICITACAO - Contrato social, ATA ou estatuto (quando se tratar

de pessoa juridica).
- Oficio com solicitagéo da renovagéao do alvara de

construcdo informando endereco do imével OBS: Caso o alvara de construcao tenha sido

;assinado pelo proprietario(s), sécio ou procurador extraviado informar no oficio da solicitagao
(apresentar procuracgao);

- Copia Identidade e CPF ou CNH;

- Certidao negativa de débitos municipais ou positiva

da renovagao o extravio do documento.

com efeito negativo;

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO TAXA

RS 20,96 + 0,40 por m’®

1. Protocolo feito no atendimento pelo
OBS: A taxa deverd ser paga no inicio do processo.

contribuinte;

2. E criado o processo;

. inhad de Cad RENOVAGAO
3. E encaminhado ao Departamento de Cadastro ALV.CONSTRUCAO

para anexar o processo antigo de aprovagao de 1
' Protocolo
projeto; _contribuinte.
E criado o processo
4. E encaminhado ao Departamento de Obras; 1
. . - R Cadastro anexa
5. Ap6és a emissdo da renovacdo do alvara de processo antigo
de aprovacgao de projeto
construcao pelo Departamento de Engenharia; l
6. E encaminhado ao Departamento de Cadastro Dep. Obras
onde sera entregue o alvara ao contribuinte. I

Dep. Engenharia
emissao do renovacao alv.
construgao

|

Cadastro

l

Entrega ao
contribuinte

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




ISENCAO/IMPUGNACAO/
RESTITUICAO E
INCENTIVO FISCAL




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

ISENCAO, IMPUGNAGAO, RESTITUIGAO, INCENTIVO FISCAL
ISENGAO IPTU APOSENTADOS, PENSIONISTAS ,BENEFICIARIO DA ASSISTENCIA SOCIAL OU
RENDA MENSAL VITALICIA

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA
SOLICITAGAO

Critérios Necessarios:

- Renda de 01 (um) salario minimo mensal;

- Proprietario de O1 (um) unico imovel utilizado
exclusivamente como residéncia;

. Area construida de até 70m? (setenta metros

quadrados);

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO

1. Protocolo feito no atendimento pelo
contribuinte;

2. E criado o processo;

3. E encaminhado ao Departamento de
Tributagcao para analise da solicitacao;

4. E encaminhado para Secretaria de Fazenda
para emissao da decisao;

5. Retorna ao Setor de Tributacdao para dar

ciéncia ao contribuinte e posterior arquivamento.

Documentos:

- Oficio solicitando a isen¢ado informando que o
imovel é de uso exclusivamente residencial e o
endereco, assinado pelo proprietario do imoével,
s6cio ou procurador (apresentar procuracao);

- Comprovante de renda atual do contribuinte;

- Copia Identidade e CPF ou CNH.

Gratuito

ISENCAO
IPTU

l

Protocolo
_contribuinte.
E criado o processo

l

Dep. Tributacao
analise solicitacao

|

Secretaria Fazenda
emissao decisao

I

Dep. Tributagao para
ciéncia ao contribuinte

!

Arquivamento

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

ISENGAO IPTU PROGRAMA CASA VERDE E AMARELA
(PROGRAMA MINHA CASA MINHA VIDA)

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA
SOLICITACAO

- Oficio solicitando a isengao assinado pelo
proprietario (s) do imdvel ou procurador (apresentar
procuragao), ou requerimento proprio fornecido pelo
Mmunicipio;

- Fazer uma declaracao informando que o imovel é

de uso exclusivamente residencial e que pertence ao

Programa Minha Casa Minha Vida/Casa Verde e
Amarela, assinado pelo proprietario(s) ou procurador;
- Copia Identidade e CPF ou CNH;

- Copia do comprovante de renda atual dos
proprietarios;

. Copia do contrato de financiamento;

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO

1. Protocolo feito no atendimento pelo
contribuinte;

2. E criado o processo;

3. E encaminhado ao Departamento de

Tributacao para analise da solicitacao;
4. E encaminhado para Secretaria de Fazenda
para emissao de decisao;

5. Retorna ao Setor de Tributacdo para dar

ciéncia ao contribuinte e posterior arquivamento.

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS

- Declaracao do requerente, contendo a relagao de
moradores do imovel, inclusive filhos menores e
invalidos, devidamente comprovada por cépia de
documentos (carteira de Identidade e CPF ou
documento equivalente) e juntamente comprovante
de renda dos demais.

e OBS: Os documentos acima devem ser

apresentados junto com os documentos
originais para autenticacdo no ato do protocolo ou as
copias ja estarem autenticadas em cartoério. Caso a
pessoa nao tiver renda fixa, fazer uma declaragao
falando, assinada e anexar cépia da carteira de
trabalho.

Gratuito

ISENCAO
IPTU

!

Protocolo
contribuinte.
E criado o processo

|

Dep. Tributacao
analise da solicitacao

|

Secretaria Fazenda
emissao decisao

!

Dep. Tributagao para
ciéncia ao
contribuinte

I

Arquivamento




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

REMISSAO DE CREDITO TRIBUTARIO

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA
SOLICITAGAO

- Requerimento no modelo préprio fornecido pelo
municipio, assinado pelo proprietario(s) ou por

procurador (apresentar procuragao);

. Copia Identidade e CPF do contribuinte e seu

procurador, quando houver;

- Copia do documento do imoével (escritura de
compra e venda, registro imobiliario, promessa de
compra e venda...) para condigdes de comprovacao

de propriedade ou possuidor;

- Boletim de Cadastro de IPTU, fornecido pela
administragdo municipal, com dados cadastrais do

imovel objeto do pedido de extrato de débitos;

- Declaragao do requerente, contendo a relagao de
moradores do imodvel, inclusive filhos menores e
invalidos, devidamente comprovada por cépia de
documentos (carteira de Identidade e CPF ou

documento equivalente);

« Copia do comprovante de renda do contribuinte

que compde a renda familiar, inclusive aposentados

e pensionistas;

- Copia de comprovante de despesas basicas,
(CEMIG, COPASA, FARMACIA, SUPERMERCADO e

outros) inclusive dos filhos menores.

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS

No caso do imével pertencer a espélio:

- Certidao de o6bito e certidao de inventario ou a
relacéo de todos os herdeiros e sucessores, com

respectiva documentacgao de Identidade e CPF;

. Copia comprovante de renda de todos os

herdeiros e sucessores;

- Copia de comprovante de renda de

aposentados e pensionistas;

« Copia de comprovante de rendas basicas de
sustento do grupo familiar inclusive filhos

menores e com deficiéncia;

- Outros documentos que a critério do
contribuinte, possam comprovar a situagcao
econdmica insuficiente, para fins de concessao
do beneficio, como atestados, relatérios e

receituarios médicos e afins.




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

REMISSAO DE CREDITO TRIBUTARIO

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO

1. Protocolo feito no atendimento pelo
contribuinte;

2. E criado o processo;

3. E encaminhado ao Departamento de
Tributacao para pré-analise da solicitacao;

4. E encaminhado ao Departamento de Politicas
Sociais para que seja realizada a visita in loco e a
avaliacao socioeconémica do contribuinte;

5. Logo apdés é encaminhado para Secretaria de
Fazenda para emissao de decisao;

6. Retorna ao Setor de Tributacdo para dar

ciéncia ao contribuinte e posterior arquivamento.

Gratuito

REMISSAO

CREDITO
TRIBUTARIO

|

Protocolo
. contribuinte.
E criado o processo

!

Dep. Tributacdo
pré andlise da
solicitacao

|

Dep. Politicas Sociais
visita in loco e avaliagdo
socioecondmica

l

Secretaria Fazenda
emite decisao

!

Dep. Tributacao
ciéncia contribuinte

!

Arquivamento

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

RESTITUICAO DE IPTU/TAXAS

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA
SOLICITACAO

- Contrato social, ATA ou estatuto (quando se tratar

de pessoa juridica).

- Oficio com a solicitagao da restituigao, informando
o motivo, agéncia e conta para depdsito; assinado
pelo(s) proprietario(s) do imadvel ou sécio quando se
tratar de pessoa juridica ou procurador (apresentar
procuracgao);

- Guia e comprovante de pagamento original;

- Copia Identidade e CPF ou CNH;

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO

Gratuito

1.Protocolo feito no atendimento pelo
contribuinte;
2.E criado o processo;
3.E encaminhado ao Departamento de
Tributacao para que sejam anexados
comprovantes de pagamento e parecer; RESTITUICAO

. . IPTU/TAXAS
4E encaminhado para Departamento de

l

Fiscalizacdo para analise e decisao;

Protocolo
5.L.ogo apds é encaminhado a Secretaria de _contribuinte.
E criado o processo
Fazenda para autorizagao; |
6.Encaminhamento para Contabilidade para que Dep. Tributacio anexar
comprovantes de
seja feita a contabilizagao; pagamento e parecer
7.Enviado a Tesouraria para liberacdo do I
Dep. de Fiscalizagéo
pagamento; para analise e decisdo
8.Retorna a Contabilidade para arquivamento. |
9.Caso existam débitos para o contribuinte o Secretaria de Fazenda
- < = 20 autorizagao
parecer sera voltado a compensacao de débitos e ¢
apos o transito em julgado, o mesmo é enviado a |

Contabilidade
feita a contabilizagao

Procuradoria para oitiva, e desta para Tributacao

(caso seja no exercicio) ou para a Divida Ativa T
(caso seja em exercicio anterior) encaminhando o Tesouraria
processo a Fiscalizagcdo. Se ainda houver saldo a I:;ZZ?;Z?:
restituir retoma-se os tramites elencados a partir |

do tépico n.° 5 deste. Contabilidade

arquivamento

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

ISENCAO DE IMPOSTOS, INCIDENTES SOBRE SERVICOS A ADMINISTRAGAO PUBLICA
DIRETA E INDIRETA, SOCIEDADE CIVIL, INSTITUICOES DE EDUCAGCAO, ASSISTENCIA
SOCIAL, TEMPLO DE QUALQUER CULTO

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA
SOLICITAGAO

Para pleitear o reconhecimento de imunidade aos
impostos municipais, incidentes imoveis
pertencentes a administracdo publica direta e
indireta, sociedade civil, instituicbes de educacao,
de assisténcia social e templos de qualquer culto
sdo necessarios, além de outros que se fizerem
necessarios no curso do processo, os seguintes

documentos:

A) - Requerimento circunstanciado, assinado pelo
representante da instituicdo ou por mandatario
habilitado por procuracgao publica, expondo de
forma detalhada a solicitagao;

B) - Copia da ata ou documento de posse ou de
nomeacao do presidente ou responsavel pela
instituicao e de seu respectivo documento de
Identidade;

C) - Copia do Contrato Social consolidado da
instituicao ou Lei de Criagdo, Ata ou Estatuto de
Constituicdo, devidamente registrados em cartorio,

juntamente com suas alteragdes posteriores;

D) - Certidao de registro do imodvel, com data
recente;

E) - Copia da Lei Declaratéria de Utilidade Publica
(federal, estadual, municipal), se houver;

F) - CNPJ;

G) -
presidente da instituicdo para atendimento ao
disposto nos incisos |, Il e lll, art. 14 da Lei 5172/66

(Codigo Tributario Nacional);

Declaracao assinada pelo contador e

1 - Nao distribui qualquer parcela do seu
patrimoénio ou de suas rendas a titulo de lucro ou
participacao no seu resultado,

2 - Aplicarem integralmente, no pais, os seus
recursos na manutencdo dos seus objetivos
institucionais,

3 - Mantém escrituracdao de suas receitas e
despesas, em livros revestidos de formalidades

capazes de assegurar sua exatidao.

H) - Indicacao detalhada da utilizacdao do imoével
sobre o qual o requerente pretende ver
reconhecida a imunidade;

I) - Comprovacao do enderego da instituicao e
indicacao do n° de telefone para contato;

J) - Caso o reconhecimento da imunidade tratar-
se do ITBI, apresentar, também, o formulario de
Declaragao de Transa¢ao Imobiliaria Intervivos.

K) - Os documentos apresentados na forma de
fotocopias deverao estar acompanhados dos
originais para autenticacao, ou vir autenticados
por cartorio;

L) - Eventual necessidade de outros documentos
sera avaliada caso a caso ho momento do
protocolo da solicitagao;

M) - O processo devera se instruido somente com
os documentos recomendados e ter suas pecas
numeradas, hecessariamente, na sequéncia aqui
indicada.

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

ISENCAO DE IMPOSTOS, INCIDENTES SOBRE SERVICOS A ADMINISTRAGCAO PUBLICA
DIRETA E INDIRETA, SOCIEDADE CIVIL, INSTITUICOES DE EDUCACAO, ASSISTENCIA
SOCIAL, TEMPLO DE QUALQUER CULTO

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO
Gratuito
1. Protocolo feito no atendimento pelo contribuinte;
2. E criado o processo;
3. E encaminhado a Fiscalizacdo para andlise e
parecer;

4. Logo apoés é enviado ao Departamento de

ISENCAO
Cadastro para langamento da isengéo; IMPOSTOS

5. Retorna a Fiscalizacdo para dar ciéncia ao l
. Protocolo
municipe. . contribuinte.
E criado o processo

Dep. Fiscalizacao
andlise e parecer

!

Cadastro para
lancamento da
isengdo

|

Retorna a Fiscalizagdo
para dar ciéncia ao
municipe

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

IMUNIDADE / SERVICOS

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA
SOLICITAGAO

Requerimento padrao preenchido e assinado para
proposicao do reconhecimento de imunidade ao
imposto municipal, incidente sobre servicos, sdo
necessarios, além de outros que se fizerem
necessarios no curso do processo, os seguintes

documentos:

A) - Requerimento circunstanciado, assinado pelo
representante da empresa ou por mandatario
habilitado por procuragao publica, expondo de

forma circunstanciada a solicitacao;

B) - Copia do documento de Identificacdo do
representante legal da instituicdo e do

mandatario do representante legal;

C) - Cépia do Contrato Social consolidado ou

estatuto da instituicao;
D) - Copia da ata ou documento de posse ou de
nomeacao do presidente ou responsavel pela

instituicao;

E) - CNP3J;

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS

F) - Declaracao assinada pelo contador e
presidente da instituicdo para cumprimento das
disposi¢des da Lei 5172/66 (Codigo Tributario

Nacional), art. 14, incisos |, Il e Il

1 - Nao distribui qualquer parcela do seu
patrimonio ou de suas rendas a titulo de
lucro ou participagao no seu resultado;

2 - Aplicarem integralmente, no pais, os seus
recursos ha manutengao dos seus
objetivos institucionais;

3 - Mantém escrituracao de suas receitas e
despesas, em livros revestidos de formalidades

capazes de assegurar sua exatidao;

G) - Comprovacao de endereco da instituicdo e

indicacdo do n° de telefone para contato;

H - Os documentos apresentados na forma de
copia deverao vir acompanhados dos originais
para autenticagdo, no momento da
protocolizacao ou virem autenticados por

cartorio;

1) - Eventual necessidade de outros documentos
sera avaliada caso a caso, no momento da

protocolizacdo da solicitagao;

J) - O processo devera ser instruido somente com
os documentos recomendados e ter suas pecas
numeradas, necessariamente, na sequéncia aqui

indicada.




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

IMUNIDADE / SERVICOS

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO Gratuito

1. Protocolo feito no atendimento pelo
contribuinte;

2. E criado o processo;

3. E encaminhado ao Departamento de Imunidade /
o . Servicos
Fiscalizacao para analise e parecer; 1
4. Logo apos é enviado ao Departamento de

Protocolo

contribuinte.

Cadastro para lancamento da isencao; .
E criado o processo

5. Retorna ao Departamento de Fiscalizacao para l

dar ciéncia ao municipe. . . ~
Dep. Fiscalizacdo

analise e parecer

l

Cadastro para
lancamento isengao

Retorna a Fiscaliza¢do
p/ ciéncia ao municipe

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

INCENTIVO FISCAL, REDUCAO DE ALIQUOTA DO IPTU

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA
SOLICITAGCAO « Cobpia Identidade e CPF ou CNH;

* Certidao negativa de débitos municipais ou
o Oficio solicitando a reducdo da aliquota e positiva com efeito negativo.
incentivo fiscal, comunicando o inicio da obra,
assinado pelo(s) proprietario(s) do imovel;
e Copia do alvara de construcao (observar que o

alvara nao pode estar vencido);

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO
*
Gratuito
1. Protocolo feito no atendimento pelo
contribuinte;
2. E criado o processo;

3. E encaminhado ao Depto. de Tributacdo para

andlise e parecer; INCENTIVO
FISCAL

4. E enviado a Secretaria de Fazenda para l

emissao de decisao; Protocolo

contribuinte.
E criado o processo

|

Dep. Tributacdo
arquivamento. analise e parecer

|

Secretaria Fazenda
emissao decisao

l

5. Retorna ao Departamento de Tributacdo para

dar ciéncia ao contribuinte e para posterior

Dep. Tributacdo
ciéncia contribuinte

l

Arquivamento

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




ITBI

IMPOSTO DE TRANSMISSAO
DE BENS IMOVEIS



Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

ITBI-IMPOSTO DE TRANSMISSAO DE BENS IMOVEIS
URBANO/RURAL

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA « Matricula atualizada do imoével retirada junto ao

SOLICITAGAO Cartorio de Registro de Imoveis (se for apresentada a

copia e o documento original autenticamos no ato
- 02 vias do formulario de ITBI preenchidas iguais
2 s do protocolo do pedido), ela tem uma validade de
30 dias;

. Certidao negativa de débitos municipais;

(deve ser impresso frente e verso), assinada por um
dos proprietarios ou vendedor;

- Copia Identidade e CPF do vendedor, bem como do
comprador, autenticado em cartério (se for - Declaragao do ITR, quando se tratar de imovel
apresentada a cépia e o documento original rural (recente);

autenticamos no ato do protocolo do pedido); - Pessoa juridica apresentar cartdao de CNPJ da

- Copia contrato de compra e venda autenticado em empresa e contrato social;

cartorio (se for apresentada a copia e o documento

original autenticamos no ato do protocolo do

pedido);

TAXA
RS 20,96 + Taxa do ITBI (aliquota 2%)

***e nos casos de financiamento 0,50%
(depende da andlise do contrato)

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO

OBS: A taxa de protocolo deverd ser paga no inicio do

1 Protocolo feito no atendimento pelo processo e a de transferéncia do ITBI apds a andlise do
processo

contribuinte;

2. E criado o processo;
2 Q IMOVEL URBANO/RURAL
3. E encaminhado para o Departamento de -

Cadastro para conferéncia dos dados cadastrais; |

4. E encaminhado para o Depto. de Tributacdo Protocolo
_ contribuinte.

E criado o processo

l

Depto. Tributacao

para analise, se havera a necessidade vistoria ou

se ja encontra-se apto para ser avaliado;

5. Apos avaliacao retorna ao atendimento, para para anilise:
liberacdo da guia de pagamento ao contribuinte; //\
6. Logo apos o pagamento faz-se a liberacdo da Vistoria

imével

Imével apto
avaliagao

guia de quitagao do ITBI.

Retorno
atendimento

Obs: Se houver no ato da conferéncia divergéncia

de informagdes, o processo é devolvido ao Liberagio
guia
atendente que protocolou o requerimento. contribuinte

Apés
pagamento
lib.guia quit.ITBI

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

CANCELAMENTO DE ITBI

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA . Matricula atualizada do imével (validade 30 dias)

SOLICITACAO junto ao Cartério de Registro;

- Contrato social, ATA ou estatuto (quando se tratar

. Oficio solicitando, informar o motivo do de pessoa juridica).

cancelamento, o numero do protocolo do pedido . Certiddao negativa de escritura junto aos trés

do ITBI, assinado pelo proprietario(s), sécio ou Cartérios de Oficio de Curvelo (Cartério de 1°, 2°, 3°

procurador (apresentar procuracao); Oficio de notas)

- Anexar formulario de ITBI original;
« Copia Identidade e CPF ou CNH;

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO TAXA

RS 20,96
ITBI JA RECOLHIDO
OBS: A taxa deverd ser paga no inicio do processo.
1. Protocolo feito no atendimento pelo
contribuinte;
2. E criado o processo;

3. E encaminhado ao Depto. de Cadastro para CANCELAMENTO

analise, tomada de providéncias, notificagcdo do l

contribuinte e posterior arquivamento.
Protocolo

contribuinte.
E criado o processo

ITBI NAO RECOLHIDO / \
1. Protocolo feito no atendimento pelo

L ITBI ndo
contribuinte; ITBI recolhido: recolhido:

Cadastro Tributagao

\ J \

2. E criado o processo;

3' E encaminhado ao Departamento de Cadastro analisa Tributagdo analisa
etoma etoma
Tributacdo para analise, tomada de providéncias, | Pprovidénciias || Providencias
notificagdo do  contribuinte e  posterior
. Contribuinte Contribuinte
arqulvamento. € notificado € notificado
N |
Processo Processo
arquivado arquivado

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

NAO INCIDENCIA DE ITBI

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA - Matricula do imodvel (validade 30 dias);
SOLICITAGCAO - Guia de informacgdes de ITBI (02 vias preenchidas);

- Copia de comprovante de endereco da instituicao
- Oficio solicitando a ndo incidéncia de ITBI, assinado e indicagdo de niumero de telefone para contato;
pelo presidente, representante da empresa ou - Certidao negativa de débitos municipais;
procurador (apresentar procuracao);
- Copia Identidade e CPF do representante legal ou AOBS: Os documentos apresentados tem que

procurador; estar autenticados em cartério ou podem ser

. Cépia contrato social , ATA ou estatuto; apresentadas as copia acompanhadas de suas respectivas
versdes originais para autenticagcdo na hora do protocolo.

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO

Gratuito
1. Protocolo feito no atendimento pelo
contribuinte;

2. E criado o processo;

3. E encaminhado a Fiscalizacdo para anilise e NAO INCIDENCIA
DE ITBI

parecer;

4, E encaminhado a Tributagcdo para Protocolo

_contribuinte.
E criado o processo

!

E encaminhado a Fiscalizagdo
para analise e parecer.

l

E encaminhado a Tributagdo
para conhecimento.

!

Contribuinte abre novo
protocolo de ITBI

!

Tributacdo emite
certidao de néo incidéncia

!

Certidao é entregue
ao contribuinte

conhecimento.

5. Apos a abertura do protocolo de ITBI pelo

contribuinte, o Depto. de Tributacdo emite a

certiddo de nao incidéncia e a entrega ao

contribuinte.

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

REVISAO DE VALOR DA AVALIAGAO DO ITBI

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA
SOLICITAGAO

- Oficio solicitando a revisao do valor, informar o
motivo da solicitagdo, o numero do protocolo do
pedido de ITBI, assinado pelo proprietario(s), sécio ou
procurador (apresentar procuragao);

. Copia Identidade e CPF ou CNH;

- Laudo de avaliacdo de Imovel.

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO
Gratuito
1. Protocolo feito no atendimento pelo
contribuinte;
2. E criado o processo;

3. E encaminhado para o Depto. de Tributacdo

REVISAO DE AVALIAGAO

DE ITBI

onde é feita analise do laudo de avaliacéao;

4. Se houver alguma duvida sobre as informacoes,

Protocolo
N . . contribuinte.
0 mesmo é enviado ao Depto. de Engenharia para E criado o processo
analise do laudo de avaliagao; l
i Encaminhamento Tributagdo
5. Apds esta, o processo retorna ao Departamento para anlise laudo avaliagéo.
de Tributacdo, se houver a admissibilidade do |

Em caso de duvida sobre
informagdes enviado para
Engenharia para anélise
do laudo de avaliagcdo.

documentacgao constante nos autos; |

laudo sera realizada a reavaliagdo conforme a

6. Se ndo houver a admissibilidade do laudo, o Processo
retorna a Tributacdo

mesmo sera indeferido. /\

L admissibilidade
laudo avaliagao laudo

Admissibilidade] [ Nao J

| )

Reavaliagdo
i .
contorme Indeferimento

documentagdo
autos

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

RESTITUICAO DE ITBI

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA
SOLICITAGAO . Contrato social, ATA ou estatuto (quando se

tratar de pessoa juridica).

- Oficio solicitando a restituicdo do ITBI, informar

neste oficio o numero do protocolo do pedido de

cancelamento do ITBI e conta para o depésito, ele A OBS: Antes de solicitar a restituicao e

deve ser assinado pelo proprietario(s), sécio ou necessario protocolar e aguardar o

procurador (apresentar procuracio); cancelamento do ITBI.

- Guia e comprovante de pagamentos original;
- Copia Identidade e CPF ou CNH.

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO
1. Protocolo feito no atendimento pelo contribuinte; Gratuito

2. E criado o processo;

3. E encaminhado ao Departamento de Tributacido

para que sejam anexados comprovantes de ESUUCIESS
IPTU/TAXAS
pagamento; |
Protocolo
. . ibuinte.
4 E encaminhado para Departamento de I'Ec:igr(;f)no::rgtcisso
Fiscalizagdo para analise e decisao; |

Dep. Tributagdo anexar
comprovantes de
pagamento e parecer

|

Dep. de Fiscalizagéo
para analise e decisao

5. Logo apos é encaminhado Secretaria de Fazenda

para autorizacao;

6. Encaminhamento para Contabilidade para que |
seja feita a contabilizagao; Secretaria de Fazenda
autorizagao
7. Enviado a Tesouraria para liberacdo do !
Contabilidade
pagamento; feita a contabilizagdo
8. Retorna a Contabilidade para arquivamento. Tesouraria
liberagédo do
pagamento

Contabilidade
arquivamento

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS







Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

CERTIDAO DE LANGAMENTO OU CERTIDAO DE LANCAMENTO COM HISTORICO
DE AVERBAGCOES/DESDOBRO/RETIFICACAO/UNIFICACAO/REGISTRO

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA
SOLICITAGAO

« Informar o endereco do imével, a inscricdo cadastral
e nome completo do proprietario no ato do

protocolo.

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO TAXA

RS 58,95

1. Protocolo feito no atendimento pelo
OBS: A taxa deverd ser paga no inicio do processo.
contribuinte;
2. E criado o processo;
3. E encaminhado ao Departamento de Cadastro

onde é elaborada a certidao e logo apos entregue

ao contribuinte

CERTIDAO

l

Protocolo
contribuinte.
E criado o processo

l

Cadastro elabora
certidao

l

Entrega ao
contribuinte

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

CERTIDAO COM HISTORICO TRIBUTARIO / PARA FINS DE INSS E
QUITAGCAO DE ITBI

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA
SOLICITAGAO

« Informar o endereco do imével, a inscricdo cadastral
e nome completo do proprietario no ato do

protocolo.

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO TAXA

RS 58,95
1. Protocolo feito no atendimento pelo
OBS: A taxa deverd ser paga no inicio do processo.
contribuinte;
2. E criado o processo;
3. E encaminhado ao Departamento de

Tributacdo onde é elaborada a certiddao e logo

apods entregue ao contribuinte. CERTIDAO

|

Protocolo
contribuinte.
E criado o processo

l

Dep. Tributacdo
emite certidao

|

Atendimento:
entrega contribuinte

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA
SOLICITAGAO

« Informar o endereco do imoével, a inscricdao
cadastral e nome completo do proprietdrio

no ato do protocolo.

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO

1. Protocolo feito no atendimento pelo
contribuinte;
2. A certiddo é emitida na mesma hora e

entregue apds o pagamento da taxa.

PELO SITE DA PREFEITURA - GRATUITA

www.curvelo.mg.gov.br

O

o Certidao Negativa de Débitos

» Servicos

Acesse nosso site
utilizando o QR-CODE

TAXA

RS 58,95

OBS: A taxa deverd ser paga no inicio do processo.

CERTIDAO

NEGATIVA DE DEBITOS

|

Protocolo
contribuinte.

Certidao emitida na
hora e entregue

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS



http://www.curvelo.mg.gov.br/

SOLICITAGCAO DE
NUMERO




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

SOLICITACAO DE NUMERO

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA - Certiddo negativa de débitos municipais ou
SOLICITACAO positiva com efeito negativo;
- Requerimento proéprio fornecido pelo Municipio de . Cépia Identidade e CPF ou CNH;

Curvelo (assinado pelo proprietario(s), ou « Apresentar copia do contrato social, ATA ou

procurador, apresentar procuracgo); estatuto, quando se tratar de pessoa juridica.
. Copia da matricula do imadvel retirada no Cartoério

de Registro, Escritura Publica, Formal de Partilha,

Contrato ou Promessa de Compra e Venda, com

firmas reconhecidas, ou outro documento habil que

comprove a propriedade do imdvel;

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO TAXA
RS 36,68
1. Protocolo feito no atendimento pelo OBS: A taxa deverd ser paga no inicio do processo.

contribuinte;
2. E criado o processo;

3. E encaminhado ao Cadastro para vistoria e SOLICITACAO

NUMERO

liberacdo da certidao ao contribuinte.

Protocolo
contribuinte.
E criado o processo

l

Sec. Obras-
Geréncia
Meio Ambiente

!

Cadastro para
vistoria

I

Liberacdo certidao
contribuinte

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




DECLARACAO DE
CONFORMIDADE




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

DECLARAGCAO DE CONFORMIDADE

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA - Preencher modelo de requerimento de Certidao
SOLICITAGCAO de regularizagao de atividade, fornecido pelo
Municipio;

- Requerimento solicitando a declaragcao de

conformidade, assinado pelo contribuinte ou seu - Anexar Modelo da Declaragao (Modalidade

procurador (apresentar procuracio.); Las/Cadastro, Las/Ras, Concomitante ou Trifasico),
fornecido pelo Municipio;

« FCE - Formulario de Caracterizagao do

Empreendimento (print da tela); + Modelo de Certidao de Regularidade da
atividade- ao uso e ocupacdo de solo.(Fornecida

- FOB- Formulario de Orientagéo Basica (print da pelo Municipio).

tela);

- Copia do Alvara de Licenca de Localizagao e

Funcionamento expedido pelo Municipio;
- Copia do CNPJ e instrumento juridico constitutivo
da pessoa Juridica, ou CPF e Carteira de Identidade,

no caso de pessoa fisica;

« Copia do IPTU quitado referente ao imoével onde

sera instalado o empreendimento, se urbano;

Copia do ITR referente ao imoével onde sera

instalado empreendimento, se rural;

- Comprovante de pagamento da taxa de

expediente do requerimento de declaracao;

. Certidao negativa de débitos municipais do

contribuinte;

- Copia Identidade e CPF ou CNH do responsavel;

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

DECLARAGCAO DE CONFORMIDADE

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO TAXA

RS 505,66
1. Protocolo feito no atendimento pelo
R OBS: A taxa deverd ser paga no inicio do processo.
2. E criado o processo;
3. E encaminhado a Secretaria de Obras (Geréncia

de Meio Ambiente) para elaboracao da certidao e DECLARACAO

posterior entrega ao contribuinte. CONFORMIDADE

Protocolo
contribuinte.
E criado o processo

l

Sec. Obras-
Geréncia
Meio Ambiente

!

Certidao
confeccionada

|

entrega certidao
contribuinte

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




DENUNCIA
ESPONTANEA




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

DENUNCIA ESPONTANEA

SOLICITAGAO
www.curvelo.mg.gov.br

!

- Oficio com a solicitagdo , informar o motivo da
denuncia, o endereco do local ou um ponto de N

» Ouvidoria
referéncia, assinado pelo responsavel do pedido ;

- Copia da Identidade e CPF ou CNH.

o Denulncia

=T ]
- I'

3

wl O

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO

Acesse nosso site
utilizando o QR-CODE

1. Protocolo feito no atendimento pelo

contribuinte; Gratuito
2. E criado o processo;

3. E encaminhado ao departamento pelo qual

interessa o assunto, para que sejam tomadas as

devidas providéncias e posterior ciéncia ao

DENUNCIA
contribuinte. ESPONTANEA

Protocolo
contribuinte.
E criado o processo

I

Processo encaminhado
ao departamento
relacionado

!

Tomada de
providéncia

Ciéncia ao
contribuinte

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS



http://www.curvelo.mg.gov.br/

VISTORIA E ANALISE
PARA CORTE OU
PODA DE ARVORES




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

VISTORIA E ANALISE/ CORTE E PODA DE ARVORES
EM VIA PUBLICA

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA
SOLICITAGAO

. Oficio solicitando a vistoria para corte e poda de
arvore, informar endereco e que a arvore esta em via
publica ou requerimento préprio fornecido pela
prefeitura para preenchimento, assinado pelo
proprietario(s), ou procurador (apresentar
procuracao);

- Copia da Identidade e CPF ou CNH.

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO

Gratuito
1. Protocolo feito no atendimento pelo
contribuinte;
2. E criado o processo;

3. E encaminhado ao Depto. de Parques e Jardins

para analise e Se a arvore encontrar-se em via

PODA OU CORTE
ARVORES

publica o préprio 6rgao fara a poda ou o corte.

EM VIA PUBLICA

Protocolo
contribuinte.
E criado o processo

!

Processo encaminhado
ao departamento
de Parques e Jardins

|

Via publica:
orgao fara
poda

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

VISTORIA E ANALISE CORTE E PODA DE ARVORES
DENTRO DO IMOVEL

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA
SOLICITAGAO Q OBS: Dentro do imével a Prefeitura ndo faz o

corte da arvore e nem a poda.
. Oficio solicitando a vistoria para corte e poda de

arvore, informar endereco, informar que a arvore esta
dentro do imadvel ou requerimento préprio fornecido
pela prefeitura para preenchimento, assinado pelo
proprietario(s), ou procurador (apresentar
procuracao);

- Copia da Identidade e CPF ou CNH.

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO TAXA

RS 107,42
1. Protocolo feito no atendimento pelo

OBS: A taxa deverd ser paga no inicio do processo.
contribuinte;
2. E criado o processo;

3. E encaminhado ao Depto. de Parques e Jardins

para andlise e liberacdo da permissdao para o

PODA OU CORTE

contribuinte (se estiver dentro do imoavel); ARVORES

DENTRO DO IMOVEL

|

!

Protocolo
contribuinte.
E criado o processo

!

Processo encaminhado|
ao departamento
de Parques e Jardins

|

Liberacao da
Permissao ao
Contribuinte

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




ALVARA EVENTUAL




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

ALVARA EVENTUAL (SHOWS)

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA - Copia de contrato com sonorizagdo, montagem
SOLICITAGCAO de palco, iluminacéo;

- Copia de contrato de locacgao;
- Oficio solicitando, informar local, data, horadrio de . Cépia contrato com seguranca;
inicio e término, estimativa de publico, valor dos - Protocolo de entrada no pedido junto a Policia
ingressos, assinado pelo responsavel; Militar,;
- Copia Identidade e CPF ou CNH; - AVCB ou dispensa.

- Cartdao de CNPJ e contrato social quando se
tratar de pessoa juridica;

« Copia de contrato com as bandas;

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO TAXA
RS 20,96 + valor do ISS

conforme despacho do fiscal
1. Protocolo feito no atendimento pelo OBS: A taxa de protocolo devera ser paga no inicio do

. processo e a de ISS ap6s a analise do processo.
contribuinte;

2. E criado o processo;

3. E encaminhado ao Depto. de Fiscalizacdo, se

ALVARA

liberado retorna a Tributagcdo para liberacdao de

EVENTUAL

guia de pagamento;

4. E encaminhado ao Cadastro para emissdo do

Protocolo
o q q contribuinte.
alvara e entrega ao contribuinte; £ criado o processo
5. Retorna a Fiscalizacdo para arquivamento. l

Dep. Fiscalizagao

l

Tributacgdo:
liberacao guia
pagamento

!

Cadastro emisséo alvara
e entrega
contribuinte

|

Fiscalizagdo para
arquivamento

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

ALVARA EVENTUAL
(BARRAQUINHAS , MUSICA AO VIVO)

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA - Protocolo de entrada no pedido junto a Policia
SOLICITAGAO Militar;
- AVCB ou dispensa.
- Oficio solicitando, informar local, data, hordrio de
inicio e término, estimativa de publico, valor dos
ingressos (se tiver cobranca), assinado pelo
responsavel;
- Copia identidade e CPF ou CNH;
. Cartao de CNPJ, Ata, Estatuto ou contrato social

quando se tratar de pessoa juridica;

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO TAXA
RS 20,96 + valor do alvara
conforme despacho do fiscal

1. Protocolo feito no atendimento pelo

OBS: A taxa de protocolo devera ser paga no inicio do

. processo e a de alvara apds a analise do processo.
contribuinte;

2. E criado o processo;

3. E encaminhado ao Depto. de Fiscalizagdo, se ALVARA
EVENTUAL
liberado retorna a Tributacdo para liberagdo de BARRAQUINHAS

E MUSICA AO VIVO

guia de pagamento;

4. E encaminhado ao Cadastro para emissdo do Protocolo
_contribuinte.
alvara e entrega ao contribuinte; E criado o processo

!

Dep. Fiscalizacdo

Tributacdo:
liberagao guia
pagamento

!

Cadastro emissao alvara
e entrega
contribuinte

!

Fiscalizacdo para
arquivamento

5. Retorna a Fiscalizacdo para arquivamento.

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




INTERDICAO
DE RUA



Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

INTERDIGCAO DE RUA (PARA EVENTOS)

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA - Protocolo de entrada no pedido junto a Policia
SOLICITAGCAO Militar;

« AVCB ou dispensa.
. Oficio solicitando o fechamento da rua, informar o

motivo, a data, o local ,assinado pelo responsavel;

- Copia do contrato social , alteracdo contratual ATA,
Estatuto (quando for pessoa juridica);

- Copia identidade e CPF ou CNH;

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO TAXA

RS 20,96

1. Protocolo feito no atendimento pelo
OBS: A taxa deverd ser paga no inicio do processo.
contribuinte;
2. E criado o processo;
3. E encaminhado para o Departamento de

Transito do Municipio para andlise e parecer, da

ciéncia ao contribuinte; Interdicao de

Rua

Protocolo
contribuinte

l

E criado o processo

!

Dep. Transito para
analise e parecer

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




DEDUGCAO DE ISS




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

DEDUGAO DE ISS

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA + Notas fiscais;
SOLICITAGAO - Planilha de Custos;
- Copia contrato com a empresa tomadora de
- Oficio com a solicitacdo de deducao de ISS, servico.
assinado pelo sécio ou procurador (apresentar
procuracao); A OBS: Nas notas fiscais tem que

- Copia do contrato social , alteragao contratual; constar que o material, tem que ser

- Copia identidade e CPF ou CNH; deixado na obra.
. Cartao de CNP3J;

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO TAXA

RS 20,96

1. Protocolo feito no atendimento pelo
OBS: A taxa deverd ser paga no inicio do processo.
contribuinte;
2. E criado o processo;
3. E encaminhado para Fiscalizacdo para andlise e

parecer, da ciéncia ao contribuinte;

4, E encaminhado a Tributagcdo para

DEDUCAO ISS

conhecimento;

5. Apds a notificagdo do municipe ele podera

emitir a nota pelo site mediante despacho fiscal !
Protocolo
. . contribuinte.
(se a empresa encontrar-se estabelecida no E criado o processo

municipio);
Dep. Fiscalizagdo para

6. No caso de ISS retido, é emitido o despacho da analise e parecer

l Empresa Municipe pode
i i a i i estabelecida emitir
Fiscalizagdo e entregue ao contribuinte.. Fiscalizagdo da ciéncia esabelecida o
ao contribuinte

l Despacho da
Fiscalizagéo
Dep. Tributagdo entrega ao

para conhecimento Contribuinte

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




AVERBACAOE
INCLUSAO DE
INFORMACAO




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

AVERBAGAO

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA
SOLICITAGAO

- Copia da Escritura, Registro do imodvel, Formal de

Partilha, Convencédo de Condominio.

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO
Gratuito
1. Protocolo feito no atendimento pelo
contribuinte;
2. E criado o processo;
3. E encaminhado ao Cadastro para que seja feita

a averbacao e posterior arquivamento.

AVERBACAO

!

Protocolo
contribuinte.
E criado o processo

l

Cadastro para
averbacao

Arquivamento

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

INCLUSAO DE INFORMACAO

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA
SOLICITAGAO

« Copia Contrato de Compra e Venda, Distrato.

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO TAXA

RS 20,96

1. Protocolo feito no atendimento pelo

OBS: A taxa deverd ser paga no inicio do processo.
contribuinte;
2. E criado o processo;

3. E encaminhado ao Cadastro para que seja feita

a inclusao ao sistema e posterior arquivamento.

INCLUSAO
»]3

INFORMACOES

l

Protocolo
contribuinte.
E criado o processo

l

Cadastro para
averbacao

!

Arquivamento

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




BUSCA EM
ARQUIVO
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BUSCA EM ARQUIVO

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA
SOLICITAGAO

. Oficio solicitando a busca em arquivo do processo,
informar numero do processo se tiver, referente ao
gue é a busca em arquivo, o ano do processo
,assinado o pedido pelo solicitante;

- Copia identidade e CPF ou CNH.

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO TAXA

RS 36,68

1. Protocolo feito no atendimento pelo i o

OBS: A taxa deverd ser paga no inicio do processo.
contribuinte;
2. E criado o processo;

3. Apos localizagao deste é realizada a notificagao

do contribuinte.

BUSCA

ARQUIVO

Protocolo
contribuinte.
E criado o processo

!

Encaminhado ao
setor competente
para busca

!

Notificacao
contribuinte

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




MUDANCA DE
DESTINACAO
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MUDANCGCA DE DESTINACAO (RESIDENCIAL/ COMERCIAL) QUANDO NAO
TIVER NENHUMA MODIFICACAO NO IMOVEL

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA
SOLICITAGAO

- Requerimento fornecido pelo Municipio
preenchido e assinado pelo proprietario(s) ou
procurador (apresentar procuracao);

- Copia da Identidade e CPF;

. Certidao Negativa de débitos ou Positiva com

Efeito negativo.

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO TAXA

RS 20,96

1. Protocolo feito no atendimento pelo

OBS: A taxa deverd ser paga no inicio do processo.
contribuinte;
2. E criado o processo;

3. E encaminhado para o Cadastro para analise e

alteracao conforme solicitagcdo do contribuinte.

RESIDENCIAL PARA
COMERCIAL

S/MODIFICAGAO

l

Protocolo
contribuinte.
E criado o processo

l

Cadastro para
analise e alteragao

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

MUDANCA DE DESTINACAO (RESIDENCIAL/ COMERCIAL) QUANDO
TIVER ALGUMA MODIFICACAO NO IMOVEL

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA - Planta baixa solicitando as altera¢des, assinado

SOLICITAGCAO pelo proprietario(S), socio, responsavel técnico ou
procurador (apresentar procuracao);

- Oficio solicitando a mudanca de destinacgao,

assinado pelo proprietario(s), sécio ou procurador

(apresentar procuracao);

- Copia Identidade e CPF ou CNH;

. Certidao Negativa de débitos ou Positiva com

Efeito negativo;

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO TAXA

RS 20,96

1. Protocolo feito no atendimento pelo
OBS: A taxa deverd ser paga no inicio do processo.
contribuinte;
2. E criado o processo;
3. E encaminhado para o Cadastro para analise e

alteracdo conforme solicitacdo do contribuinte

(se houver nos autos o habite-se);

RESIDENCIAL PARA

COMERCIAL
COM MODIFICAGAO

|

Protocolo
contribuinte.
E criado o processo

Cadastro para
analise e alteracao

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




Departamento de Tributag¢ao e Arrecadacao

MUDANGA DE DESTINAGAO (COMERCIAL/RESIDENCIAL)

DOCUMENTOS PARA O PROTOCOLO DA
SOLICITAGAO

- Oficio solicitando a mudanca de destinacgao,
assinado pelo proprietario(S), ou
procurador (apresentar procuragao);
- Copia Identidade e CPF ou CNH;
. Certidao Negativa de débitos ou Positiva com

Efeito negativo;

PASSO A PASSO DO PROCEDIMENTO

1. Protocolo feito no atendimento pelo
contribuinte;

2. E criado o processo;

3. E encaminhado para o Cadastro para analise e
alteracdo conforme solicitacdo do contribuinte

(se houver nos autos o habite-se);

- Projeto Arquitetdnico solicitando as alteragoes,
assinado pelo proprietario, responsavel técnico ou

procurador (apresentar procuracao).

A\

poderdo fazer um oficio solicitando a mudanca de

OBS: Os imoveis que tiverem Habite-se

e nao tiverem sofrido nenhuma alteracao,

Comercial para Residencial, somente apresentando um
oficio informando assinado pelo proprietario ou
procurador (apresentar procuragao), copia da identidade

e CPF e 0 IPTU tem que estar em dia com o Municipio.

TAXA
RS 20,96

A taxa deverd ser paga no inicio do processo.
Obs.: Caso ndo haja o alvara de habite-se é

cobrado de acordo com m* do projeto

COMERCIAL

PARA
RESIDENCIAL

|

Protocolo
contribuinte.
E criado o processo

|

Cadastro analise e
alteracao (se houver
habite-se)

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS




TABELAS DE VALORES PARA
APROVACAO DE PROJETO,
LIBERACAO DE ALVARA E HABITE-SE
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TABELAS DE VALORES PARA
APROVACAO DE PROJETO, LIBERAGCAO DE ALVARA E HABITE-SE 2023

Taxa de Aprovacao de Projeto (por m?)

VALOR
(por m?)

Até 70m? R$ 20,96

Acima de 70m? até 100m? R$ 2,48
Acima de 100m? até 150m? RS 3,02
Acima de 150m? até 200m? R$ 3,21
Acima de 200m? R$ 4,13

Taxa de Liberacdo de Alvara de Licenca para Construcao (por m?)

VALOR
(por m?)

Até 70m? R$ 20,96

Acima de 70m? até 100m? R$ 1,04
Acima de 100m?2 até 150m? RS 1,30
Acima de 150m? até 200m? R$ 1,38
Acima de 200m? R$ 1,77

Taxa de Habite-se (por m?)

VALOR
(por m?)

Até 70m? R$ 20,96

Acima de 70m2 até 100m? RS 1,77
Acima de 100m? até 150m? R$ 2,16
Acima de 150m2 até 200m? RS 2,29
Acima de 200m? R$ 2,95

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS
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Departamento de Cadastro

CONTATOS

E-mail: cadastro@curvelo.mg.gov.br

Departamento de Tributagao

E-mail: tributos@curvelo.mg.gov.br

Departamento de Transito
E-mail: transito@curvelo.mg.gov.br

Recepcéao da Prefeitura

Departamento de Fiscalizagao

E-mail: fiscal@curvelo.mg.gov.br

Departamento de Divida Ativa

E-mail: diat@curvelo.mg.gov.br

Secretaria de Obras

E-mail: obras@curvelo.mg.gov.br

Departamento de Parques e Jardins

Sala Mineira

E-mail: salamineira@curvelo.mg.gov.br

Vigilancia Sanitaria

E-mail: fiscalsaude@curvelo.mg.gov.br

CURVELO

UMA CIDADE PARA TODOS

(38) 3722-3266

(38) 3722-3265

(38) 3722-3458

(38) 3721-2933

(38) 3722-3264

(38) 3722-3263

(38) 3721-4222

(38) 3722-3455

(38) 3722-2921

(38) 3722-8863
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