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Carta de Serviços ao Usuário 
 

Barra de Santana, 25 de outubro de 2019. 
 
 

A Secretaria Municipal de Finanças – SEFIN é considerada uma 

unidade-meio da Gestão, ou seja, parte significativa de seu trabalho é revertida 

para dentro da própria administração, como: elaboração das leis 

orçamentárias, execução orçamentária propriamente dita (lançamento da 

receita, empenho, liquidação, pagamento e envio ao controle externo das 

despesas públicas), repasses financeiros ao Poder Legislativo e o 

planejamento e controle do uso dos recursos públicos. 

 

Contudo, o conteúdo deste trabalho precisa ser disponibilizado ao 

público através dos meios eletrônicos (sítios eletrônicos da Prefeitura, do 

Tribunal de Contas e outros que a lei determinar) que permitam o devido 

acesso à informação sobre sua execução. E tais informações são lançadas em 

tempo real aos órgãos de controle e, consequentemente, à população. 

 

Cabe a SEFIN também executar como serviços disponibilizados a 

população: 

 

1. Cobrar, arrecadar e contabilizar as taxas e contribuições/emolumentos 

de sua esfera de competência; 

 

2. Cobrar, arrecadar e contabilizar os tributos municipais (IPTU – Imposto 

Predial Territorial Urbano; ITBI – Imposto sobre a Transmissão Inter 

Vivos de Bens Imóveis; ISSQN – Imposto sobre Serviços de Qualquer 

Natureza; e outros que a lei vier a criar); 

 

3. Exercer o poder de polícia administrativa no que lhe conferir a lei como 

atribuição, dentro dos limites territoriais do município; 
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4. Expedir alvarás de localização e funcionamento; 

 

5. Expedir alvarás de transportes públicos ou privados sob locação; 

 
6. Expedir alvarás de regularidade de obras (após processo regulatório na 

SEINFRA), bem como o posterior “Habite-se”. 

 

7. Expedir certidões atinentes à sua esfera administrativo-tributária; 

 

8. Fiscalizar a correta execução de todos os contratos com fins pecuniários 

celebrados com a Prefeitura Municipal de Barra de Santana e seus 

Fundos Contábeis, quitando-os mediante correção jurídico-fiscal; 

 

9. Fiscalizar as atividades desenvolvidas no município cuja tributação seja 

exercida por este ente federado, na forma da lei; 

 

10. Manter atualizado o cadastro de contribuintes da Fazenda Municipal, 

conferindo-lhes controle de Inscrição Municipal quando a lei assim o 

requisitar; 

 

11. Manter o sistema de controle sobre a Emissão de Notas Fiscais de 

Serviços – NFS (prioritariamente pelo meio eletrônico); 

 

12. Prestar todas as informações à Controladoria Geral do Município e à 

Procuradoria Geral do Município sempre que solicitada e no interesse 

público. 
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Tabela de Taxas para Emissão de 
 

Alvarás de Localização e Funcionamento (ALF) 
 

Vigentes a partir de 01/01/2019 – Novo CTM (Lei Complementar Nº. 12/2018) 
Valores atualizados anualmente, conforme valor da UFM 

 

ORDEM – 01 (Taxa: 100 UFM) 
Valor 

(em R$ 1,00) 

Comércio Atacadista 
Construção Civil (construtoras) 
Empresa de Transporte de Cargas Concessionarias 
(venda de máquinas e veículos novos) 
Indústria 
Instituição Financeira 
(agências bancárias e similares) 

600,00 

ORDEM – 02 (Taxa: 50 UFM) 
Valor 

(em R$ 1,00) 

Administradores de Cartão de Crédito 
Agente Financeiros 
(casas lotéricas e outros com pagamentos, recebimentos e/ou 
venda de bilhete de loterias) 
Assessoria e Projetos Técnicos em Geral 
Clínica Médica em Geral 
Clínicas Veterinárias 
Consórcios ou Fundos Mútuos em Geral 
Corretores de títulos em geral 
Eletricidade Mecânica 
Empresa de Transportes de Passageiros 
Estabelecimento Hospitalares 
(hospitais, casas de saúde, de repouso e similares) 
Florestamento e Reflorestamento 
Hotéis, Motéis, Apartamento/Hotéis, Pousadas e Pensões 
Informática Especializada em Processamento de Dados 
(exceto lanhouse) 
Laboratório de Análise Clínicas em Geral 
Limpeza e/ou Conservação em Geral 
Locação/Terceirização de Mão de Obra 
Locadoras de Veículos, Máquinas e Equipamentos 
Lojas de Departamento 
Meios de Comunicação: Rádio, Jornal e Televisão 
(exceto: difusoras e/ou alto-falantes fixos) 
Montagem Industrial, Instalação e Montagem de Máquinas e 
Equipamentos 
Planos de Saúde e Funerários em Geral 
Propaganda e Publicidade 
Vigilância e Transportes de Valores 

300,00 
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ORDEM – 03 (Taxa: 40 UFM) 
Valor 

(em R$ 1,00) 

Academia de Ginástica e Estética 
Agência de Automóveis 
(comércio de veículos usados) 
Agenciamento e Corretagem em Geral Administradora de 
Bens Imóveis (imobiliária) 
Comércio Varejista 
(tipo mercadinho e lojas setoriais) 
Conserto e Reparação de Veículos Automotores e Sucatas 
(comércio/serviços) 
Diversões Públicas 
(clube, cinema, teatro, bares, boates e similares) 
Estabelecimento de Ensino 
(colégio, escola e/ou curso preparatório em geral e similares) 
Estúdio Fonográfico 
Estúdio Fotográfico 
Higiene Pessoal/Salão Beleza 
(exceto: barbeiro, cabelereiro, manicure, etc. individuais) 
Posto de Combustíveis 
(lavagem, lubrificação, troca de óleo etc.) 

240,00 

ORDEM – 04 (Taxa 30 UFM) 
Valor 

(em R$ 1,00) 

Comércio Varejista (box/mercearia) 
Concessionária ou Permissionária de Serviços Púbicos 
Condutor/Motorista de Carro de Aluguel 
(taxista e/ou similares) 
Conserto e Reparação de Aparelhos e Equipamentos 
(eletrodomésticos, utensílios em geral) 
Depósito em Geral 
Locação de Bem Móvel 
(fitas de vídeo, games, CDs, DVDs, etc.) 

180,00 

ORDEM – 05 (Taxa: 25 UFM) 
Valor 

(em R$ 1,00) 

Escritório ou Consultório de Profissional Liberal 
(nível superior) 

150,00 

ORDEM – 06 (Taxa: 20 UFM) 
Valor 

(em R$ 1,00) 

Estabelecimento de Profissional Liberal (nível médio) 
Informática (lanhouse) 
Meios de Comunicação (difusora e/ou alto-falantes fixos) 

120,00 

ORDEM – 07 (Taxa: 15 UFM) 
Valor 

(em R$ 1,00) 

Comércio Varejista (lanchonete, bombonieres e comércio em 
geral de pequeno porte) 
Estabelecimento de Profissional Liberal (produção artesanal) 
Fotógrafos Profissionais 
Higiene Pessoal (barbeiro, cabelereiro, manicure e similares) 

90,00 
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ORDEM – 08 (Taxa: 10 UFM) 
Valor 

(em R$ 1,00) 

Atividades Não Previstas nos Itens Acima 
Atividades Desenvolvidas de Forma Sazonal (por até 30 dias) 

60,00 

 
 
 

Tabela de Taxas para Emissão de 
 

Alvarás de Licenciamento para Transporte (ALT) 
 

Vigentes a partir de 01/01/2019 – Novo CTM (Lei Complementar Nº. 12/2018) 
 
 

ORDENS – 03 e 04 – CTM 
Valor 

(em R$ 1,00) 

Carros de Aluguel 
(taxista e/ou similares, tipo passeio até 06 passageiros) 

180,00 

Carros de Aluguel 
(tipo passeio com 07 ou mais passageiros, vans, caminhões e 
micro-ônibus e ônibus) 

240,00 

 
 

Tabela de Taxas para Emissão de 
 

Certidões Negativas e Licenciamento Ambiental 
 

Vigentes a partir de 01/01/2019 – Novo CTM (Lei Complementar Nº. 12/2018) 
 

ORDENS – 03 e 04 – CTM 
Valor 

(em R$ 1,00) 

Certidão Negativa Pessoa Física – CPF (1,5 UFM) 9,00 

Certidão Negativa Pessoa Jurídica – CNPJ (3,0 UFM) 18,00 

Taxa de Emissão de Licença Ambiental para Empreendimento 
Não Poluidor (15 UFM) 

90,00 
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Tabela de Documentos Exigíveis para 

Emissão de Documentos Fiscais 
 

Vigentes a partir de 01/01/2019 – Novo CTM (Lei Complementar Nº. 12/2018) 
 
 
Observação: Documentos exigíveis serão cópias, dispensada autenticação, 
desde que apresentada junto com original para conferência pelo servidor(a). 
 
 

Identificação do 
Documento 

Documentos Exigíveis 
Prazo para 
Emissão 

Certidão Negativa de 
Débitos Municipais 

Pessoa Física (CPF) 

1. Identidade (RG) 
2. CPF 
3. Comprovante de Residência (data 

não superior a 60 dias) 

* CNH válida substitui RG e CPF em separado 

02 (dois) 
úteis 

 
 

Identificação do 
Documento 

Documentos Exigíveis 
Prazo para 
Emissão 

Certidão Negativa de 
Débitos Municipais 

Pessoa Jurídica 
(CNPJ) 

1. Cartão CNPJ ativo emitido há não 
mais que 60 dias 

2. Identidade (RG) e CPF do Sócio 
Administrador 

3. Comprovante de Residência do 
Empreendimento (data não superior 
a 60 dias), com cópia do contrato de 
locação se este não for em nome da 
Pessoa Jurídica 

4. Cópia do Alvará de Localização e 
Funcionamento vigente 

* CNH válida substitui RG e CPF em separado 

02 (dois) 
úteis 

 
 

Identificação do 
Documento 

Documentos Exigíveis 
Prazo para 
Emissão 

Certidão Positiva de 
Contribuinte da 

Fazenda Municipal 
Pessoa Física (CPF) 

1. Identidade (RG) 
2. CPF 
3. Comprovante de Residência (data 

não superior a 60 dias) 
4. Cópia do Registro de Empreendedor 

Individual para os casos desta 
natureza (se optar por registrar esta 
condição na certidão). 

* CNH válida substitui RG e CPF em separado 

02 (dois) 
úteis 
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Identificação do 
Documento 

Documentos Exigíveis 
Prazo para 
Emissão 

Certidão Positiva de 
Contribuinte da 

Fazenda Municipal 
Pessoa Jurídica 

(CNPJ) 

1. Cartão CNPJ ativo emitido há não 
mais que 60 dias 

2. Identidade (RG) e CPF do Sócio 
Administrador 

3. Comprovante de Residência do 
Empreendimento (data não superior 
a 60 dias), com cópia do contrato de 
locação se este não for em nome da 
Pessoa Jurídica 

4. Cópia do Alvará de Localização e 
Funcionamento vigente 

5. Cópia do registro empresarial, MEI, 
EPP ou similar, se for o caso (se 
optar por registrar esta condição na 
certidão) 

* CNH válida substitui RG e CPF em separado 

02 (dois) 
úteis 

 
 
 

Identificação do 
Documento 

Documentos Exigíveis 
Prazo para 
Emissão 

Alvará de Localização e 
Funcionamento (ALF) 

1. Identidade (RG) e CPF para pessoa 
física 

2. Cartão CNPJ ativo emitido há não 
mais que 60 dias para pessoa 
jurídica 

3. Comprovante de Residência 
pessoal ou do empreendimento 
(data não superior a 60 dias), com 
cópia do contrato de locação se 
este não for em nome da Pessoa 
Jurídica solicitante 

4. Último ALF emitido 

* CNH válida substitui RG e CPF em separado 

04 (quatro) 
úteis 
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Identificação do 
Documento 

Documentos Exigíveis 
Prazo para 
Emissão 

Alvará de 
Licenciamento de 
Transporte (ALT) 

1. Identidade (RG) e CPF para pessoa 
física 

2. Cartão CNPJ ativo emitido há não 
mais que 60 dias para pessoa 
jurídica 

3. Comprovante de Residência 
pessoal ou do empreendimento 
(data não superior a 60 dias), com 
cópia do contrato de locação se 
este não for em nome da Pessoa 
Jurídica solicitante 

4. Último ALT emitido 
5. DUT do veículo dentro do prazo de 

validade estabelecido pelo 
DETRAN estadual, conforme 
calendário anual 

* CNH válida substitui RG e CPF em separado 

04 (quatro) 
úteis 

 
 
 
 

Identificação do 
Documento 

Documentos Exigíveis 
Prazo para 
Emissão 

Registro e Alteração de 
Registro de 

Titularidade/Posse de 
Imóvel Urbano (IPTU) 

1. Identidade (RG) e CPF/CNPJ do 
comprador e do vendedor do 
imóvel urbano 

2. Comprovante de Residência das 
pessoas físicas ou jurídicas 
envolvidas no negócio (data não 
superior a 60 dias) 

3. Contrato/Recibo e/ou Escritura 
Pública de compra e venda do 
imóvel urbano 

* CNH válida substitui RG e CPF em separado 

04 (quatro) 
úteis 
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Identificação do 
Documento 

Documentos Exigíveis 
Prazo para 
Emissão 

Licença Ambiental de 
Empreendimento Não-

Poluidor 

1. Identidade (RG) e CPF para 
pessoa física 

2. Cartão CNPJ ativo emitido há não 
mais que 60 dias para pessoa 
jurídica 

3. Comprovante de Residência do 
titular da licença (data não superior 
a 60 dias) 

4. Projeto técnico do 
empreendimento 

5. Atesto da Secretaria Municipal de 
Agropecuária e Meio Ambiente de 
que o empreendimento não tem 
caráter poluidor 

* CNH válida substitui RG e CPF em separado 

04 (quatro) 
úteis 

 
 
 

Identificação do 
Documento 

Documentos Exigíveis 
Prazo para 
Emissão 

Habite-se 

1. Identidade (RG) e CPF/CNPJ do 
proprietário do imóvel 

2. Comprovante de Residência da 
pessoa física ou jurídica proprietária 
do imóvel (data não superior a 60 
dias) 

3. Escritura Particular e/ou Pública do 
imóvel, conforme o caso 

4. ART do projeto do imóvel em sua 
completude 

5. Relatório de Fiscal de Obras 
atestando conclusão conforme 
projeto registrado na PMBS 

* CNH válida substitui RG e CPF em separado 

05 (cinco) 
úteis 
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Identificação do 
Documento 

Documentos Exigíveis 
Prazo para 
Emissão 

Alvará de Registro de 
Obra no Perímetro 
Urbano ou Rural 

1. Identidade (RG) e CPF/CNPJ do 
proprietário do imóvel 

2. Comprovante de Residência da 
pessoa física ou jurídica proprietária 
do imóvel (data não superior a 60 
dias) 

3. Escritura Particular e/ou Pública do 
imóvel, conforme o caso 

4. ART do projeto da edificação 
5. Plantas da edificação conforme 

registrado nos respectivos ARTs 
6. Relatório de Fiscal de Obras 

atestando conformidade do projeto 
registrado na PMBS para com o 
código de postura do município 

* CNH válida substitui RG e CPF em separado 

05 (cinco) 
úteis 

 

Identificação do 
Documento 

Documentos Exigíveis 
Prazo para 
Emissão 

Expedição de ITBI 

1. Identidade (RG) e CPF/CNPJ do 
vendedor e comprador envolvidos 
no negócio 

2. Comprovante de Residência da 
pessoa física ou jurídica envolvidos 
no negócio (data não superior a 60 
dias) 

3. Recibo de compra e venda do 
imóvel ou declaração identificando o 
valor pactuado no negócio jurídico 

4. Registro cartorial do imóvel no 
estado anterior ao negócio jurídico, 
indicando limites, características e 
eventuais benfeitorias nele contidas 

5. Atesto do Fiscal de Tributos de que 
o valor venal está em conformidade 
com os preços públicos praticados 
no município 

* CNH válida substitui RG e CPF em separado 

04 (quatro) 
úteis 

 

 

FELLIPE ALMEIDA DE ANDRADE 
Secretário Municipal de Finanças 


