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DECRETO N.° 53/2024 - REGULAMENTA OS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS NO AMBITO DA
SECRETARIA DE FINANCAS DO MUNICIPIO DE ACAJUTIBA- BA.

ESTADO DA BAHIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ACAJUTIBA
Gabinete do Prefeito

DECRETO N° 53 DE 01 DE ABRIL DE 2024

“’Regulamenta 0s procedimentos
administrativos no ambito da Secretaria de
Financas do Municipio de Acajutiba- BA.”

O PREFEITO MUNICIPAL DO MUNICIPIO DE ACAJUTIBA/BA, no uso das atribui¢des que Ihe
conferem a Lei Organica Municipal, bem como o que rege os Arts.: 8°, 172 ¢ 260 da Lei Complementar
N°019/202017,

DECRETA:

Art. 1° - O tramite dos procedimentos administrativos devera obedecer a ordem e os prazos constantes nos
anexos, observando a natureza de cada solicitagdo.

Art. 2° - As Secretarias envolvidas no cumprimento deste Decreto terdo o prazo de 15 (quinze) dias para
se adequar as normas aqui dispostas.

Art. 3° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em contrario.
REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

GABINETE DO PREFEITO DO MUNICIPIO DE ACAJUTIBA, 01 DE ABRIL DE 2024.

Alexsandro Menezes de Freitas
Prefeito

Praga Aquinoel Borges, 54 — Centro — Acajutiba — Bahia — CEP: 48360-000
www.acajutiba.ba.gov.br/ gapre@acajutiba.ba.gov.br
Tel/Fax: (75) 3434-2021 — CNPJ: 13.696.521-0001-77
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, < ESTADO DA BAHIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ACAJUTIBA

ANEXO 1

INICIO DE ATIVIDADE ECONOMICA (INSCRICAQ MERCANTIL)

Documentaciio exigida

Copia do Contrato Social ou Requerimento de Empresario;

Comprovante de Inscrigdo e situagdo cadastral do CNPJ;

Copias do RG, CPF e comprovante de residéncia do requerente e dos socios da empresa;
Comprovante de enderego da empresa;

Copia do Contrato de Locagéo (se for o caso).

[V R N VSR S

Se for pessoa fisica:
1. Copias do RG, CPF e comprovante de residéncia do requerente e titular do cadastro;
2. Copia da Carteira do Orgdo de Classe responsavel pela sua atividade ou declaragdo de Capacitagdo de
Curso Técnico (se for o caso);
3. Comprovante de pagamento da anuidade (se for o caso);
4. Copia do certificado de Colagdo de Grau de Nivel Superior (se for o caso).
Protocolo Geral
1. Inicializagdo do processo.

» Tempo estimado: 01 (um) dia.

Departamento de Tributos
1. Analise da documentagio.
» Tempo estimado: 01 (um) dia.
Setor de Posturas
1. Vistoria in loco;
2. Emissdo do Auto de Vistoria.
» Tempo estimado: 05 (cinco) dias.
DEPARTAMENTO DE TRIBUTOS
1. Exame do Auto de Vistoria;
2. Determinagdo de outras diligéncias (Vigilancia Sanitaria, Corpo de Bombeiros, etc), caso necessario.

» Tempo estimado: 01 (um) dia.

VIGILANCIA SANITARIA
» Tempo estimado: 07 (sete) dias.

Setor Mercantil
1. Emiss@o do Alvara de Funcionamento

» Tempo estimado: 01 (um) dia.

Arquivo
1. Arquivamento.
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, < ESTADO DA BAHIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ACAJUTIBA

ALTERACOES CADASTRAIS MERCANTIS

Documentaciio exigida

Copia do Contrato Social ou Requerimento de Empresério devidamente alterados;
Comprovante de Inscrigdo e situagdo cadastral do CNPJ;

Copias do RG, CPF e comprovante de residéncia do requerente e dos socios da empresa;
Comprovante de enderego da empresa (atual);

Copia do Contrato de Locagao (se for o caso);

Comprovagdo de quitagdo dos débitos tributarios.

ANk L=

Protocolo Geral
1. Inicializagdo do processo.

» Tempo estimado: 01 (um) dia.

DEPARTAMENTO DE TRIBUTOS

(')rgﬁo Preparador
1. Analise da documentagio.

» Tempo estimado: 01 (um) dia.
Setor de Posturas
1. Vistoria in loco;
2. Emissdo do Auto de Vistoria.
» Tempo estimado: 05 (cinco) dias.
Orgio Preparador
1. Exame do Auto de Vistoria;
2. Determinagdo de outras diligéncias (Vigilancia Sanitaria, Corpo de Bombeiros, etc), caso necessario.
» Tempo estimado: 01 (um) dia.
VIGILANCIA SANITARIA

» Tempo estimado: 05 (cinco) dias.

Setor Mercantil
1. Realizagdo das alteragdes cadastrais.

» Tempo estimado: 01 (um) dia.

Arquivo
1. Arquivamento.
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, < ESTADO DA BAHIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ACAJUTIBA

BAIXA MERCANTIL

Documentaciio exigida

Certiddo de Baixa emitida pela Junta Comercial do Estado de Sergipe (JUCESE);
Certiddao de Baixa no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica;

Distrato Social (se houver);

Copias do RG, CPF e comprovante de residéncia do requerente e titular da empresa;
Comprovante de quitagdo dos débitos mercantis.

Sk W=

Pessoa Fisica
1. Copias do RG, CPF e comprovante de residéncia do requerente e titular do cadastro;
2. Comprovante de enderego do estabelecimento mercantil;
3.  Comprovante de quitagdo dos débitos mercantis.

Protocolo Geral

1. Inicializagdo do processo;

» Tempo estimado: 01 (um) dia.

DEPARTAMENTO DE TRIBUTOS

Orgio Preparador
1. Analise da documentagao.

» Tempo estimado: 01 (um) dia.

Setor de Fiscalizacdo Mercantil
1. Inspegdo in loco;
2. Emissdo do Laudo de Inspegao.
» Tempo estimado: 03 (trés) dias.

Orgio Preparador
1. Exame do Laudo de Inspegdo;
2. Determinagdo de outras diligéncias, caso necessario.

» Tempo estimado: 01 (um) dia.

Setor Mercantil
1. Realizagdo da Baixa Cadastral Mercantil.

» Tempo estimado: 01 (um) dia.
Arquivo
1. Arquivamento.

Praga Aquinoel Borges, 54 — Centro — Acajutiba — Bahia — CEP: 48360-000
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, < ESTADO DA BAHIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ACAJUTIBA

REVISAO DE IPTU: RETIFICACAO DE AREA DE IMOVEL

Documentaciio exigida
1. Copia da escritura do imovel ou recibo de compra e venda autenticado;
2. Copias do RG, CPF e comprovante de residéncia do requerente e titular do imdvel.

Protocolo Geral
1. Inicializagdo do processo;

» Tempo estimado: 01 (um) dia.

DEPARTAMENTO DE TRIBUTOS

Orgio Preparador
1. Analise da documentagio.

» Tempo estimado: 01 (um) dia.

Setor de Fiscaliza¢do Imobiliaria
1. Visita in loco;
2. Emissdo de Laudo;
3. Determinagdo de outras diligéncias, caso necessario.

» Tempo estimado: 05 (cinco) dias.
Orgio Preparador
1. Exame do Laudo;
2. Determinagdo de outras diligéncias, caso necessario.

» Tempo estimado: 01 (um) dia.
Setor Imobiliario
1. Altera¢do no cadastro do imdvel em relagdo a sua metragem e caracteristicas;
2. Realizagdo do recalculo do IPTU.

» Tempo estimado: 01 (um) dia.

Arquivo
1. Arquivamento.

Praga Aquinoel Borges, 54 — Centro — Acajutiba — Bahia — CEP: 48360-000
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ESTADO DA BAHIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ACAJUTIBA

GUIA DE ITBI

Documentaciio exigida
1. Copia da escritura do imovel ou recibo de compra e venda registrado em Cartorio;
2. Copias do RG, CPF e comprovante de residéncia do requerente e adquirente do imével;
3. Comprovagdo de quitagdo dos débitos tributarios.

Protocolo Geral

1. Inicializagdo do processo.

» Tempo estimado: 01 (um) dia.

DEPARTAMENTO DE TRIBUTOS

Orgio Preparador
1. Analise da documentagao.

» Tempo estimado: 01 (um) dia.
Setor de Fiscalizacdo Imobiliaria
1. Avaliagao do bem (caso ndo tenha sido realizada por Institui¢do Financeira).
2. Emissdo do Laudo de Avaliagéo.
» Tempo estimado: 03 (trés) dias.
Orgio Preparador
1. Exame do Laudo de Avaliagao;
2. Determinagdo de outras diligéncias, caso necessario.

» Tempo estimado: 01 (um) dia.

Setor Imobiliario
1. Emissdo da Guia de ITBI.

» Tempo estimado: 01 (um) dia.

Arquivo
1. Arquivamento.

Praga Aquinoel Borges, 54 — Centro — Acajutiba — Bahia — CEP: 48360-000
www.acajutiba.ba.gov.br/ gapre@acajutiba.ba.gov.br
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, < ESTADO DA BAHIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ACAJUTIBA

TRANSFERENCIA DE TITULARIDADE DO IMOVEL

Documentaciio exigida

1. Copia da Escritura ou Recibo de compra e venda do imével;

2. Copias do RG, CPF e comprovante de residéncia do requerente e titular do imével.
Protocolo Geral

1. Inicializagdo do processo.

» Tempo estimado: 01 (um) dia.

DEPARTAMENTO DE TRIBUTOS

Orgio Preparador
1. Anélise da documentagéo.

» Tempo estimado: 01 (um) dia.

Setor Imobiliario
1. Realizagdo da alteragdo cadastral imobiliaria.

» Tempo estimado: 02 (dois) dias.

Arquivo
1. Arquivamento.

LAUDO DE AVALIACAO

Documentagiio exigida
1. Copia da Escritura do imovel ou recibo de compra e venda autenticado;
2. Copias do RG, CPF e comprovante de residéncia do requerente e interessado;
3. Comprovagio de quitagao dos débitos tributarios.

Protocolo Geral

1. Inicializagdo do processo.

DEPARTAMENTO DE TRIBUTOS

(')rgﬁo Preparador
1. Analise da documentagéo.

» Tempo estimado: 01 (um) dia.

Praga Aquinoel Borges, 54 — Centro — Acajutiba — Bahia — CEP: 48360-000
www.acajutiba.ba.gov.br/ gapre@acajutiba.ba.gov.br
Tel/Fax: (75) 3434-2021 — CNPJ: 13.696.521-0001-77
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, < ESTADO DA BAHIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ACAJUTIBA

Setor de Fiscaliza¢iio Imobiliaria
1. Avaliagdo do bem.
2. Emissdo do Laudo de Avaliagdo.
» Tempo estimado: 03 (trés) dias.

(')rgﬁo Preparador
1. Exame do Laudo de Avaliagao.

» Tempo estimado: 01 (um) dia.

Arquivo
1. Arquivamento.

IMUNIDADE TRIBUTARIA

Documentaciio exigida

Copia do Estatuto da Entidade;

Copia da Ata da Assembleia que empossou a Diretoria;

Comprovante de Inscrigdo e situagdo cadastral do CNPJ;

Copia autenticada do balancete financeiro dos ultimos seis meses;

Copias do RG, CPF e comprovante de residéncia do requerente e responsavel pela Entidade;
Copia do comprovante de enderego da Entidade.

AN W N =

Protocolo Geral
1. Inicializagdo do processo.

» Tempo estimado: 01 (um) dia.

DEPARTAMENTO DE TRIBUTOS

Orgio Preparador
1. Analise da documentagio;

» Tempo estimado: 01 (um) dia.

Assessoria Juridica e Tributaria
1. Emissdo de Parecer Juridico.

» Tempo estimado: 03 a 05 (trés a cinco) dias.

Orgio Preparador
1. Exame do Parecer Juridico.

» Tempo estimado: 01 (um) dia.

Chefia

Praga Aquinoel Borges, 54 — Centro — Acajutiba — Bahia — CEP: 48360-000
www.acajutiba.ba.gov.br/ gapre@acajutiba.ba.gov.br
Tel/Fax: (75) 3434-2021 — CNPJ: 13.696.521-0001-77
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, < ESTADO DA BAHIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ACAJUTIBA

1. Deliberagdo de Decisdo Administrativa.

» Tempo estimado: 01 a 03 (um a trés) dias.

Arquivo
1. Arquivamento.

CANCELAMENTO E RESTITUICAO DE ITBI

Documentaciio exigida
1. Copia da guia de ITBI cujo pagamento foi realizado a maior, indevidamente ou em duplicidade.
2. Copia da Escritura do Imovel;
3. Declaragao, emitida pelo Cartdrio, de que a transag@o imobilidria ndo foi concluida.
4. Indicagdo do dispositivo legal em que se funde o requerimento.
OBSERVACOES: Este requerimento deveré ser juntado aos autos do processo primitivo de emissio da Guia de
ITBIL
Protocolo Geral
1. Inicializagdo do processo.

» Tempo estimado: 01 (um) dia.

DEPARTAMENTO DE TRIBUTOS

Orgio Preparador
1. Analise da documentagao;

» Tempo estimado: 01 (um) dia.

Assessoria Juridica e Tributaria
1. Emissdo de Parecer Juridico.

» Tempo estimado: 03 a 05 (trés a cinco) dias.

Orgio Preparador
1. Exame do Parecer Juridico.

» Tempo estimado: 01 (um) dia.

Chefia
1. Deliberagdo de Decisdo Administrativa.

» Tempo estimado: 01 a 03 (um a trés) dias.

Arquivo
1. Arquivamento.

Praga Aquinoel Borges, 54 — Centro — Acajutiba — Bahia — CEP: 48360-000
www.acajutiba.ba.gov.br/ gapre@acajutiba.ba.gov.br
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, < ESTADO DA BAHIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ACAJUTIBA

DESMEMBRAMENTO OU INCORPORACAQ DE IMOVEIS

Documentaciio exigida
1. Copias do RG, CPF e comprovante de residéncia do requerente e titular do imdvel;
2. Copia da Escritura ou Recibo de compra e venda autenticado do imdvel;
3. Planta ou croqui — original (ficara retida(o)) — demonstrando a situagdo atual e a pretendida do imovel,
contendo as medidas, areas e confrontagdes, bem como as assinaturas dos proprietarios, com os devidos
reconhecimentos. Constar a numeragéo predial de cada lote caso exista construgéo.

Protocolo Geral
1. Inicializagdo do processo.

» Tempo estimado: 01 (um) dia.

DEPARTAMENTO DE TRIBUTOS

Orgio Preparador
1. Analise da documentagéo.

» Tempo estimado: 01 (um) dia.
Setor de Fiscaliza¢iio Imobilidria
1. Diligéncias in loco;
2. Emissdo de Parecer.

» Tempo estimado: 03 (trés) dias.

Orgio Preparador
1. Exame do Parecer.

» Tempo estimado: 01 (um) dia.

Setor Imobiliario
1. Realizagdo do desmembramento ou incorporagio do(s) imovel(is).

» Tempo estimado: 01 (um) dia.

Arquivo
1. Arquivamento.

Praga Aquinoel Borges, 54 — Centro — Acajutiba — Bahia — CEP: 48360-000
www.acajutiba.ba.gov.br/ gapre@acajutiba.ba.gov.br
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ESTADO DA BAHIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ACAJUTIBA

OUTROS REQUERIMENTOS

Documentaciio exigida
1. Observar-se-a a natureza de cada solicitago.
Protocolo Geral

1. Inicializagdo do processo.

DEPARTAMENTO DE TRIBUTOS

Orgio Preparador
1. Andlise da documentagio.

» Tempo estimado: 01 (um) dia.

Assessoria Juridica
1. Emissdo de Parecer Juridico.

» Tempo estimado: 03 a 05 (trés a cinco) dias.
Orgio Preparador
1. Exame do Parecer Juridico;

2. Determinagdo de outras diligéncias, caso necessario.

Chefia
1. Deliberagdo de Decisdo Administrativa.

» Tempo estimado: 01 a 03 (um a trés) dias.

Arquivo
1. Arquivamento.

Praga Aquinoel Borges, 54 — Centro — Acajutiba — Bahia — CEP: 48360-000
www.acajutiba.ba.gov.br/ gapre@acajutiba.ba.gov.br
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