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Old usudrio!

Estamos trabalhando para que a PMVR
seja cada vez mais célere, transparente e
eficiente no atendimento a populacdo!

Essa cartilha tem por objetivo auxiliar no
PASSO O PAsSSO para gue VOcé, usudrio,
tenha a melhor experiéncia possivel,
fazendo suas solicitagdes, que a partir de
agora iremos chamar de PETICIONAMENTO,
a PMVR!

Leia com atencdo! { \
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Cadastro

Para fazer seu peticionamento vocé deve
se cadastrar no site, como na imagem
abaixo:
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tih’l:'. Sel! Capacitacdo  Cadastro  Perguntas  Legislacio  Suporie (Aprnva DigiTal/;l

Quero me cadastrar no SEIl!

(@ Cadastro Interno Il @ Cadastro Extemo

ATENCAO! O cadastro é destinado a pessoas fisicas que
estejam com demandas em PROCESSOS ADMINISTRATIVOS, ou

necessitem iniciar um peticionamento.



https://www.voltaredonda.rj.gov.br/sei/#cadastrarse

Cadastro

Vocé devera preencher os seus dados

PREFEITURA MURNICIPAL DE VOLTA REDONDA

Producao

Cadastro de Usuario Externo
Dados Cadastrais

Nome do Representante:

D Estrangeiro

MNome Social do Representante:

CPF. RG: Orgao Expedidor:
Telefone Comercial Telefone Celular. Telefone Residencial
Endereco Residencial:

Complemento:

Pais:

Brasil

Dados de Autenticacao

E-mail pessoal:
Senha (no minimo 8 caracteres com letras e numeros):
Confirmar Senha:
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Cadastro

Vocé receberd no seu e-mail instrucdes
para ativar seu cadastro, conforme abaixo:

Sua solicitagdo de cadastro como usudrio externo no SEI - Sistema Eletronico de Informagoes foi
recebida em nossa base de dados.

Para ativar seu login, serd necessdrio encaminhar copia dos seguintes documentos:

-RG
- CPF
- COMPROVANTE DE ENDEREGO RESIDENCIAL

O e-mail para envio, bem como para obter mais informacgades, é sei@voltaredonda.rj.gov.br ou entre
em contato pelo telefone/WhatsApp (24) 3511-3553.

ATENGAO: A informagéio contida nesta mensagem de e-mail, incluindo quaisquer anexos, pode ser
confidencial e estar reservada apenas a pessoa ou entidade para a qual foi endere¢gada. Se vocé néo &
o destinatdrio ou a pessoa responsavel por encaminhar esta mensagem ao destinatdrio, vocé esta,
por meio destaq, notificado que ndo devera rever, retransmitir, imprimir, copiar, usar ou distribuir esta
mensagem de e-mail ou quaisquer anexos. Caso vocé tenha recebido esta mensagem por engano,
por favor, contate o remetente imediatamente e apague esta mensagem de seu computador ou de
qualquer outro banco de dados.

Prefeitura Municipal de Volta Redonda
¢ ____________________________________________________________________________________________________________________________________\




Cadastro

7

Em seguida com o cadastro liberado, é sb
logar na tela abaixo no

H - ™
@ SQII Capacitagdo  Cadastro  Perguntas Legislacdo  Suporte | Aprova Digital ) 2 AcessarSei ~ Q. Consultar processos
] A A

Usuério Interno

Quero me cadastrar no SEI!

fli CadastroIntemo | | & Cadastro Extemno I

sejt

Acesso para Usuarios Externos

2 | Emal

ﬁ Senha

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar

Esqueci minha senha ’




Usando o Sistema

Ao realizar o login, na aba peticionamento
vocé poderd abrir um “Processo Novo” ou
“Intercorrente”

Controle de Acessos Externos




Usando o Sistema

Na aba “Processo Novo” vocé poderd dar inicio
a um Novo regquerimento

Peticionamento de Processo Novo

Tipo do Processo

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Peticionamento Andlise de Debito em Aberto
Peticionamento: Baixa de Empresa e Comencio
Peticionamento: Baiva de Inscrico Profissionals Auténomos - (Amibulante./Feirante)
Peticionamento: Baixa de Inscrigio de Empresas Prestadoras de Servicos.
Peticionamento: Baixa de MEI
ter ches Déboites st Dvvicka Miva
Peticionamenta Incl esio de Possuidor com Debitos
Peticionamento: Inclusde de Possuidor sem Débitos.

Pelicionamento: Licenciamento de ambulante
Peticicnamento: Licenciamento para a Ocupagdo de Logradouro
Peticionamento: Parcelamento de débitos - Autonomos € 155 Construgao
Peticionamento: Parcelamento cie debitos - Pessoa Juridica
Peticionamento: Requerimento de Licenca para Eventos
Peticienamento: Requerimentos Relativos ao IS5

Restituicio de F

Mas caso o processo |ja tenha sido
vocé deverd usar a aba “Intercorrente”

Peticionamento Intercorrente




Processo Novo

No caso de um “Processo
Novo” vocé poderd conhecer
Mais sobre eles nas proximas
pAginas.




Servigos
Usudrios Externos
SMF

Os servicos abertos ao usudrio externo
nesse momento pertencem a
Secretaria Municipal de Fazenda




A responsabilidade pelo preenchimento correto das
informacdes e pela entrega dos documentos € Unica e
exclusiva do requerente, devendo observar a
conformidade e veracidade das informagdes, sujeito a

ndo prosseguimento do pleito.

A auséncia de documentacdo obrigatdria, a eventual
necessidade de documentagdo complementar ou a
redlizagéo de diligéncias implicard na interrupcdo do
prazo para julgamento pela CPPDE (Artigo 12 do Decreto
n° 47.201/2020).

O Servidor PuUblico, no decorrer da andlise do
parcelamento, poderd solicitar documentos adicionais
ao contribuinte.




Servigos

Usudrios Externos
SMF/DIM

Departamento de Impostos Mobiliarios

Peticionamentos:

v Requisic@o de baixa de inscrigcdo de

empresas prestadoras de servigos
v Requisicdo de baixa de inscrigdio de
autonomo

N Outros requerimentos relativos do ISS
Parcelaomento de débitos — Pessoa Juridica
Parcelamento de débitos — Autbnomos e
SS Construcao

Esses servigos serdo oferecidos pelo DIM,
serdo melhor descritos nas paginas a seguir.




SMF/DIM

REQUISICAO DE BAIXA DE INSCRICAO DE
EMPRESAS PRESTADORAS DE SERVICOS

A presente modalidade de tipo processual deverd ser
utilizada pelo contribuinte que deseja pleitear a baixa de
inscrico mobilidria.

Instrucbes sobre a documentacdo necessdria para o
abertura do processo e orientagbes complementares
podem ser acessadas no site da PMVR -
http://www2.voltaredonda.rj.gov.br/smf2/mod/impostos m
obiliarios/mod/formularios _documentos/formularios/docu
mentos_baixa_2020.pdf?v=2020

Envio para: SMF/DIM



http://www2.voltaredonda.rj.gov.br/smf2/mod/impostos_mobiliarios/mod/formularios_documentos/formularios/documentos_baixa_2020.pdf?v=2020
http://www2.voltaredonda.rj.gov.br/smf2/mod/impostos_mobiliarios/mod/formularios_documentos/formularios/documentos_baixa_2020.pdf?v=2020
http://www2.voltaredonda.rj.gov.br/smf2/mod/impostos_mobiliarios/mod/formularios_documentos/formularios/documentos_baixa_2020.pdf?v=2020

SMF/DIM

REQUISIGAO DE BAIXA DE INSCRICAO DE AUTONOMO

A presente modalidade de tipo processual deverd ser
utilizada pelo contribuinte que deseja pleitear a baixa de
inscricdo mobilidria.

Documentos:

- Formulario de baixa de Autdbnomo

- CoOpia RG e CPF do contribuinte;

- Alvard de Licenca ou declaracdo de extravio do
mesmo;

- Taxa de baixa paga.

Envio para: SMF/DIM




SMF/DIM

OUTROS REQUERIMENTOS RELATIVOS AOISS

Contribuinte poderd escolher dentre as opgdes abaixo.
Esse processo deverd ser utilizado nos casos de:

- Cancelamento de Notas Fiscais

- Cancelamento de Declaragdo eletronica de Servigos

- Restituicdo de Crédito Tributario

- Consulta Tributdria

- Pedido de Imunidade de ISS - Pedido de N&o Incidéncia
de ISS

Envio para: SMF/DIM




SMF/DIM

PARCELAMENTO DE DEBITOS — PESSOA JURIDICA

O processo deverd ser aberto como “restrito” com base
na hipodtese legal da Situagdo Econdmica Financeira do
Sujeito Passivo (Artigo 198, caput da Lei n°® 5.172/1966 do
CTN).

Documentos:

- Requerimento de Parcelamento de Débitos;

- Formulario de Denuncia espontdnea;

- Contrato Social, Atg, Estatuto Social ou correspondente;
- RG e CPF do Sécio da Empresa

- Procuracdo, se ndo for o proprio sdcio a requisitar o
pedido;

- RG e CPF do procurador, se for o caso;

Envio para: SMF/DIM




SMF/DIM

PARCELAMENTO DE DEBITOS
AUTONOMOS E ISS CONSTRUCAO

O processo deverd ser aberto como “restrito” com base
na hipdtese legal da Situacdo Econdmica Financeira do
Sujeito Passivo (Artigo 198, caput da Lei n°® 5.172/1966 do
CTN).

Documentos:

- Requerimento de Parcelamento de Débitos

- Guia atualizada com os valores a serem parcelados;

- RG e CPF do contribuinte;

- Procurac@o, se n@o for o proprio contribuinte o
requisitar o pedido;

- RG e CPF do procurador, se for o caso;

- No caso de parcelamento do ISS Construcdo de Pessoa
Juridica, apresentar Contrato Social, Atg, Estatuto Social
Ou correspondente;

Envio para: SMF/DIM




Servigos
Usudrios Externos
SMF/DII

Departamento de Impostos Imobilidarios

Peticionamentos:

V' Andlise de débito em aberto

' Cancelamento de débito inscrito em divida
ativa

nclus@o de possuidor com débitos

nclusdo de possuidor sem débitos

Restituicdo de pagamento

' Transferéncia de titularidade com débito
Transferéncia de titularidade sem débito

Esses servigos seréio oferecidos pelo DII/SE,
serdo melhor descritos nas paginas a seguir.




SMF/DII

ANALISE DE DEBITO EM ABERTO

A presente modalidade de tipo processual deverd ser
utilizada pelo contribuinte que deseja pleitear a andlise
de débito em aberto, conforme disposto no CTM.

Documentos:

- Requerimento Andlise de Débito em Aberto
devidamente preenchido;

- Guia Original do tributo quitado quando for o caso;

- Copia da Identidade e CPF do requerente, que deverad
ser o Proprietdrio ou seu representante legalmente
constituido, comprovando com procuracdo este
vinculo.

Envio para: SMF/DII/SE




SMF/DII

CANCELAMENTO DE DEBITO INSCRITO EM
DIVIDA ATIVA

A presente modalidade de tipo processual deverd ser
utiizada pelo contribuinte que deseja pleitear o
cancelamento de débito inscrito em Divida Ativa, conforme
disposto na Lei Municipal n°1896/1984 do CTM.

Documentos:

- Requerimento Cancelamento de Débito devidamente
preenchido;

- Guia Original do tributo quitado (Paragrafo 1° do artigo 156 —
Lei Municipal n°1896/84 );

- Copias do RG e CPF do Proprietdrio e do Requerente.

OBS.: - Se o requerente ndo for o proprietdrio, mas for “Pessoa
Fisica”, anexar sua “Procuracgao”.

- Se o requerente ndo for o proprietdrio, mas for “Pessoa
Juridica”, anexar copia do seu Contrato Social ou suad
Procuracgado.

Envio para: SMF/DII/SE




SMF/DII

INCLUSAO DE POSSUIDOR COM DEBITOS

A presente modalidade de tipo processual deverd ser utilizada pelo contribuinte que
deseja pleitear a inclusdo de possuidor com débitos, conforme disposto na Portaria
05/23-N/SMF.

Documentos:

- Requerimento de InclusGo de Possuidor com débitos devidamente preenchido,
constando o enderego completo com o CEP e telefone de contato;

- Copia de Identidade e do CPF do possuidor;

- Comprovante de Residéncia do imdvel para o qual serd inserido o Possuidor;

- Instrumento particular de aquisicdo do imdvel ou Promessa de Compra e Vendaq,
com firmas reconhecidas do(s) alienante(s) e adquirente(s); ou declaragéo de
posse fornecida pelo Municipio; ou recibo de quitagdo do imodvel;

- Instrumento particular de aquisic@o do imdvel ou titulo definitivo de posse quando
se tratar de execucdo de planos de habitacdo, patrocinados ou executados por
Orgdos Publicos ou por seus agentes, com recibo de quitagdo;

- Comprovante de pagamento da taxa de transferéncia de imdvel para cada
unidade e/ou transacdo; - Certiddo de casamento (facultativo).

INSTRUCOES:

- A solicitag@o podera ser feita pelo atual Possuidor;

- A solicitag@o também podera ser feita por procuragcdo com firma reconhecida do
atual Possuidor;

- A insercdo do possuidor se processard mediante Processo Administrativo, que serd
submetido & andlise da Fiscalizagdo Tributdria, podendo solicitar documentos
complementares.

Envio para: SMF/DII/SE




SMF/DII
INCLUSAO DE POSSUIDOR SEM DEBITOS

A presente modalidade de tipo processual deverd ser utilizada pelo contribuinte que
deseja pleitear a inclusdo de possuidor sem débitos, conforme disposto na Portaria
05/23-N/SMF.

Documentos:

- Requerimento de Inclus@o de Possuidor sem débitos devidaomente preenchido,
constando o endereco completo com o CEP e telefone de contato;

- Copia de Identidade e do CPF do possuidor;

- Comprovante de Residéncia do imbvel para o qual serd inserido o Possuidor;

- Instrumento particular de aquisicdo do imdvel ou Promessa de Compra e Vendq,
com firmas reconhecidas do(s) alienante(s) e adquirente(s); ou declaracdo de
posse fornecida pelo Municipio; ou recibo de quitacéo do imovel;

- Instrumento particular de aquisicdo do imdvel ou titulo definitivo de posse quando
se tratar de execucdo de planos de habitagdo, patrocinados ou executados por
Orgdos PUblicos ou por seus agentes, com recibo de quitagéo;

- Comprovante de pagamento da taxa de transferéncia de imdvel para cada
unidade e/ou transacdo;

- Certid@o de casamento (facultativo).

INSTRUCOES:

- A solicitacéo poderad ser feita pelo atual Possuidor;

- A solicitag@o também podera ser feita por procuragcdo com firma reconhecida do
atual Possuidor;

- Ainser¢cdo do possuidor se processard mediante Processo Administrativo, que serd
submetido a andlise da Fiscalizacdo Tributdria, podendo solicitar documentos
complementares.

Envio para: SMF/DII/SE




SMF/DII
RESTITUIQI\O DE PAGAMENTO

A presente modalidade de tipo processual deverd ser utilizada pelo
contribuinte que deseja pleitear a restituicGo de pagamento,
conforme disposto na Lei n° 5172/1966 do CTN, Lei Municipal n°
1896/1984 e Lei Municipal n° 2395/1989 (quando for referente ao
ITBIM) do CTM.

Documentos:
- Requerimento de RestituicGdo de Pagamento devidamente
preenchido;

- Guia Original do tributo quitado (Pardagrafo 1° do artigo 156 — Lei
Municipal n°1896/84);

- Certid@o Negativa de Débitos para Devolugdo de Indébito da(s)
inscricdo(es) e do (s) nome(s) dagquele(s) que figurar(em) como
proprietdario(s) e/ou possuidor(es) e de seu(s) respectivo(s) CPF(s)
ou CNPJ(s) — Artigo 203 — Lei Municipal n° 1896/84;

- Copias do RG e CPF do Proprietdrio e do Requerente.

OBS.:

- Se o0 requerente ndo for o proprietario, mas for “Pessoa Fisica”
anexdar sua “Procuracdo”.

- Se o0 requerente ndo for o proprietdrio, mas for “Pessoa Juridica”
anexar copia do seu Contrato Social ou sua Procuragdo.

Envio para: SMF/DII/SE




SMF/DII

TRANSFERENCIA DE TITULARIDADE COM DEBITO

A presente modalidade de tipo processual deverd ser utilizada pelo
contribuinte que deseja pleitear a transferéncia de titularidade com débito,
conforme disposto na Portaria 05/23-N/SMF.

Documentos:

- Requerimento de Transferéncia de Titularidoade de Imdével com Débito
devidamente preenchido, constando o enderego completo com o CEP e o
telefone de contato;

- Certidé@o de Onus Reais atualizada ou Registro Geral de Imdveis atualizado;

- Copia de Identidade e do CPF do adquirente;

- Comprovante de pagamento da taxa de transferéncia de imdvel para cada
unidade e/ou transagdo;

- Certid@o de casamento (facultativo).

INSTRUCOES:

- A solicitagd@o poderd ser feita pelo comprador;

- A solicitagcdo também poderd ser feita por procuracdo com firma
reconhecida do comprador;

- Para efeitos do inciso ll, considera-se atualizada a Certiddo de Onus Reais
ou a de Registro Geral de Imdveis emitida com o prazo mdaximo de 90
(noventa) dias anteriores ao protocolo do Requerimento de Transferéncia;

- Nos casos em que houver débitos parcelados ou ndo sobre o imovel a ser
transferido, a transferéncia serd realizada mediante Processo Administrativo e
apoés os procedimentos de atualizagcdo, o Processo deverd ser encaminhado
ao Departamento de Divida Ativa da Procuradoria Geral do Municipio;

Envio para: SMF/DII/SE




SMF/DII

TRANSFERENCIA DE TITULARIDADE SEM DEBITO

A presente modalidade de tipo processual deverd ser utilizada pelo
contribuinte que deseja pleitear a transferéncia de titularidade sem
débito, conforme disposto na Portaria 05/23-N/SMF.

Documentos:

- Requerimento de Transferéncia de Titularidade de Imodvel sem
Débito devidomente preenchido, constando o endereco completo
com o CEP e o telefone de contato;

- Certiddo de Onus Reais atualizada ou Registro Geral de Iméveis
atualizado;

- Copia de Identidade e do CPF do adquirente;

- Comprovante de pagamento da taxa de transferéncia de imovel
para cada unidade e/ou transacdo;

- Certid@io de casamento (facultativo).

INSTRUCOES:

- A solicitac@o podera ser feita pelo comprador;

- A solicitacdo também poderd ser feita por procuracdo com firma
reconhecida do comprador;

- Considera-se atualizada a Certiddo de Onus Reais ou a de Registro
Geral de Iméveis emitida com o prazo méximo de 90 (noventa) dias
anteriores ao protocolo do Requerimento de Transferéncia.

Envio para: SMF/DII/SE




Servigos
Usudrios Externos
SMF/DAES

Departamento de Atividades Econémicas e Sociais

Peticionamentos:

Processo de solicitacdo de
icenciamento/alvard

Processo de licencimento para a ocupagdo
de logradouro

Processo para licenciamento de ambulante
Requerimento de licenca para eventos
Requerimento de certiddo de dados
cadastrais, nada consta, certifico e outras
(para autonomos e empresas)

Esses servigos serdo oferecidos pelo DAES,
seréio melhor descritos nas paginas a seguir.




SMF/DAES

PROCESSO DE SOLICITAGAO DE
LICENCIAMENTO/ALVARA

A presente modalidade de tipo processual deverd ser
utilizada pelo contribuinte que deseja solicitar alvard de
licenca e/ou alteragéo para pessoas fisicas e alteragéo
de pessoas juridicas que néo forem pela JUCERJA/REGIN.

Documentos:

- Formulario de inscrigcdo de empresas ou autdnomo;

- RG/CPF;

- Contrato Social;

- CNPJY;

- Comprovagdio de Escolaridade ou registro no Conselho
de Classe;

- Comprovante de Residéncia/Contrato de Locacdo).

- Consulta técnica prévia e BOF (VISA).

Envio para: SMF/DAES




SMF/DAES

PROCESSO DE LICENCIMENTO PARA A
OCUPAGCAO DE LOGRADOURO

A presente modalidade de tipo processual deverd ser
utilizada pelo contribuinte que deseja solicitar alvard
de licenca para a ocupagdo do logradouro com
mesas e cadeiras.

Documentos:

- Preenchimento do que consta no Kit de Autorizagdo
para Uso de Mesas e Cadeiras em Espago Publico -
Lei 5.747/2020

- RG/CPF;

- Croqui;

- Alvard do estabelecimento.

Envio para: SMF/DAES




SMF/DAES

PROCESSO PARA LICENCIAMENTO DE
AMBULANTE

A presente modalidade de tipo processual deverd ser
utilizada pelo contribuinte que deseja solicitar alvard
de licenca para comércio ambulante de acordo com
a Lei 5.302/17, Lei 6.544/2025 e Decreto 14.388/17.

Documentos:

- Formuldario de inscricGo de ambulantes

- Fotos dos pontos e do “carrinho”;

- RG/CPF;

- Comprovante de residéncia.

- Documentos do veiculo/reboque e BOF (VISA).

Envio para: SMF/DAES




SMF/DAES

REQUERIMENTO DE LICENGA PARA EVENTOS

A presente modalidade de tipo processual deverd ser utilizada
pelo contribuinte que deseja solicitar alvard de licenca para
eventos de acordo com os Decretos 15.274/18 e 15.447/18, além do
Decreto Estadual n° 44.617, de 19/02/2014.

Documentos:

- Requerimento de Licenca para Evento;

- Termo de Responsabilidade;

- RG/CFPF;

- Lista de expositores (se houver);

- Contrato de comodato ou de locacdo;

- Contrato com artista;

- Alvard de funcionamento no caso de Igreja e Associacoes;
- Nada a opor dos Orgdos de Segurancga Publica;

Documentos Complementares:

- Mapas de Percursos para Procissao;
- Corridas e dfins;

- Lista de expositores,;

- Praca de alimentacdo.

Envio para: SMF/DAES




SMF/DAES

REQUERIMENTO DE CERTIDAO DE DADOS
CADASTRAIS, NADA CONSTA, CERTIFICOE
OUTRAS (PARA AUTONOMOS E EMPRESAS)

A presente modalidade de tipo processual deverd ser
utilizada pelo contribuinte que deseja solicitar certiddo
de dados cadastrais, nada constq, certifico e outras
(para autébnomos - prestadores de servicos - e
empresas).

Documentos:

- Formulario para Certidéo;

- RG/CPF do requerente;

- Procuragdo (caso seja requerido por terceiros);
- Alvara.

Envio para: SMF/DAES

Observacdo: o presente requerimento ndo tem por objetivo tratar de
Certiddo Negativa de Débitos (CND), logo, ndo deve ser utilizado para tal.




&Instrugées sobre o cadastro no SEl e como iniciar um
processo no SEI podem ser obtidas no portal
https://www.voltaredonda.rjgov.br/sei/ ou através do
WhatsApp SEI - Suporte - https://wa.me /552435113553

&Instrugées sobre a documentacdo necessdria para a
abertura do processo e orientacées complementares
podem ser solicitadas através do telefone
(24)3511-3333.



https://www.voltaredonda.rj.gov.br/sei/
https://www.voltaredonda.rj.gov.br/sei/
https://wa.me/552435113553
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