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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO LEOPOLDO
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, TURISTICO E TECNOLOGICO
SEDETTEC

INSTRUCAO NORMATIVA 01/2022 - REVISADA

Estabelece normas para liberacdo dos
Alvaras de Localizacdo e Funcionamento
de Atividades no Municipio de Séao

Leopoldo e da outras providéncias.

O SECRETARIO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, TURISTICO E TECNOLOGICO, no

uso das atribuicbes que lhe confere o art. 152 da Lei Orgénica do Municipio,

RESOLVE
SECAO | - DA COORDENADORIA DE ALVARAS

Art. 1° A Coordenadoria de Alvaras, da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico,
Turistico e Tecnolégico — SEDETTEC € o departamento responsavel pelas informacdes e
andlise dos documentos apresentados pelas Pessoas Fisicas ou Juridicas, para fins de
obtencgdo do Alvara de Localizagdo e Funcionamento de Atividades, bem como a manutengao

de seus cadastros.

§ 1° E de responsabilidade da Coordenadoria de Alvaras realizar a inscri¢do, alteragdo ou
baixa referentes a licenga para localizacdo e funcionamento de estabelecimentos comerciais,
industriais, prestadores de servicos, profissionais autbnomos, diversdes publicas e similares,

com ou sem fins lucrativos, Pessoas Fisicas ou Juridicas,

§ 2° E de responsabilidade do Departamento de Fiscalizac&o, a execugédo dos procedimentos

de vistoria e viabilidade e a emissao das Licencas a Titulo Precério.

§ 3° O documento que autoriza a localizagdo e funcionamento e comprova a inscricdo é o
Alvard de Localizacdo e Funcionamento de Atividades, ou a Licenca Especial Proviséria
quando tratar-se de de areas verdes ou institucionais, ou a Certiddo de Dispensa, para 0s

casos dispensados.
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8§ 4° O Municipio de Sao Leopoldo utilizara a integragdo ao Programa Tudo Facil Empresas do
Estado do Rio Grande do Sul para os processos de registros de empresas cujas atividades
econdmicas séo dispensadas do alvara de localizagéo e funcionamento

Art. 2° Todos os procedimentos descritos no § 1° do Art.1° estardo submetidos as normas

desta Instrucao Normativa.

SEGCAO Il — DOS PROCEDIMENTOS PARA OBTENGAO DE ALVARA OU CADASTRO
MUNICIPAL

Art. 3° O processo de obtencdo de Alvara, ou da Inscricdo Municipal devera seguir os

seguintes passos:

I Realizagédo da Consulta de viabilidade,
https://portalservicos.jucisrs.rs.gov.br/viabilidade
I Aguardar a resposta da Viabilidade ( DEFERIDA)

Il Reunir a documentacéo listada, anexa a resposta de Viabilidade,

V. Enviar a documentacgéo através de meio digital para o email:

alvara.acolhimento@saoleopoldo.rs.gov.br

V. ApoOs andlise da documentacgédo e nao havendo pendéncias, o cadastro seré realizado

com a liberacao do respectivo Alvara de Localiza¢do e Funcionamento.

Atencdo: Sera enviado um email ao requerente ou responsavel contabil, com as
informacdes para emissédo do Alvara ou a Certiddo de Dispensa, bem como para

emissao de taxas de fiscalizagéo.

§ 1° Micro Empreendedor Individual - MEI

A. A Consulta de Viabilidade podera ser realizada presencialmente na Sala do
Empreendedor - Atendimento do MEI ou através do email
mei@saoleopoldo.rs.gov.br
IMPORTANTE:Para a Consulta de Viabilidade devera ser encaminhado o

Certificado de Microempreendedor Individual - CCMEI

B. Aresposta da Viabilidade sera enviada por emalil, junto a ela estardo descritos os
documentos a serem reunidos para a efetivacdo do Cadastro Municipal e
respectivo Alvara de Localizacdo e Funcionamento, quando necessario.

C. Enviar a documentacgéo através de meio digital para o email:


https://portalservicos.jucisrs.rs.gov.br/viabilidade
mailto:alvara.acolhimento@saoleopoldo.rs.gov.br
mailto:mei@saoleopoldo.rs.gov.br
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alvara.acolhimentomei@saoleopoldo.rs.gov.br

D. Apoés analise da documentagéo e ndo havendo pendéncias, o cadastro sera
realizado com a liberacéo do respectivo Alvara de Localizagédo e Funcionamento
(quando necessario). Sera enviado um email ao requerente ou responsavel
contabil, com as informacdes para emissao do Alvara ou a Certidao de Dispensa,

bem como para emisséo de taxas de fiscalizacéo.

Informaces sobre abertura/alteracado de MEI : Telefone (51) 2200.0338

§ 20 AUTONOMOS

A. Preencher o requerimento para Autbnomo, disponivel no site

www.saoleopoldo.rs.gov.br > sala do empreendedor > alvara

B. Reunir juntamente com os documentos abaixo:
a. Requerimento para Alvard — Autbnomos ( preenchido e assinado) ANEXO |
b. Certiddo ou Diploma de Conclusédo de curso, quando houver;
c. RGeCPFe;
d. Declaracdo de atendimento - ( preenchida e assinada) ANEXO Il
C. Enviar a documentacéo através de meio digital para o email:

alvara.acolhimento@saoleopoldo.rs.gov.br

D. Apés andlise da documentagdo e ndo havendo pendencias, o cadastro sera
realizado com a liberacéo do respectivo Alvara de Localizacéo e Funcionamento
(quando necessério). Sera enviado um email ao requerente ou responsavel contabil,
com as informac8es para emisséo do Alvara ou a Certidao de Dispensa, bem como

para emissao de taxas de fiscalizacédo e guias de ISSOQN.

Art. 4° O prazo para emissao do Alvara de Localizacdo e Funcionamento sera de até 7 (sete)
dias Uteis, a contar da resposta do acolhimento por email ou da analise pelo

modulo licenciamento.

Art. 5° Em casos de pendencias na documentacdo, sera enviado um email informando as
pendencias a serem sanadas, o requerente terd 7 (sete) dias Uteis para solvé-la; sob pena de
arquivamento do processo.

Art. 6° O Alvara de Localizacdo e Funcionamento provisério sera concedido a titulo de
autorizacdo para o funcionamento das atividades econ6micas ou prestadora de servicos de
baixa complexidade, atividades de baixo ou médio grau de risco, respeitadas as exigéncias

desse artigo conforme segue:


mailto:alvara.acolhimentomei@saoleopoldo.rs.gov.br
http://www.saoleopoldo.rs.gov.br/
mailto:alvara.acolhimento@saoleopoldo.rs.gov.br

AN O3
.~$.
i
ALIA )
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO LEOPOLDO

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, TURISTICO E TECNOLOGICO
SEDETTEC

81° Consideram-se exigécias para a liberacéo do Alvara Provisorio:

A. Em casos de construcao irregular, ou pendencia de Certiddo de Habite-se apresentar
Protocolo com pedido de Habite-se;

B. Nos casos em que a legislacdo exiga o Estudo de Impacto de Vizinhanca (EIV) ou seu
Termo de Dispensa, sendo necessdria a apresentacdo do cartdo de protocolo do
mesmo, ou o proprio Termo de Aprovacao/Dispensa dentro de seu prazo de validade
conforme Lei Municipal 9041/2019;

C. Na&o houver APPCI liberado, apenas o Protocolo de Alvara dos Bombeiros e/ou CLCB —
Certificado de Licenciamento do Corpo de Bombeiros; e

D. Quando estiver aguardando a realizacdo de Vistoria.

SECAO Il - DOS DOCUMENTOS

Art. 7° Os documentos necessarios para a Inscricdo ou alteragdo do Alvara de Localizagdo e

Funcionamento de atividades sao:

VI.

VII.

VIII.

Viabilidade juntamente com sua resposta, quando houver;

Atos Constitutivos da Pessoa Juridica ( Contrato social, alteragbes contratuais, re-
ratificagdes...);

Comprovante de inscrigcdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ;

Titulo de Propriedade atualizado, Contrato de Locacdo vigente ou Autorizagcdo para
utilizacdo do Imével - ANEXO I

Declaragdo de atendimento - ANEXO Il

Protocolo do Termo de Referéncia para Estudo de Impacto de Vizinhanga, caso seja
exigido para a atividade desenvolvida.

Termo de Ciéncia e Responsabilidade — Termo a ser assinado quando existéncia de
pendéncias nas normas de exigencia sanitaria, ambientais e de prevencao contra incéndio
- ANEXO IV

Protocolo de Alvard dos Bombeiros ou Certificado e/ou CLCB para Alvara Provisorio e

Alvara de Prevencéo e Protec¢é@o Contra Incéndio — APPCI para Alvaras definitivos.

Paragrafo Unico: Quando solicitado documento dos Bombeiros, também serdo aceitos os

seguintes documentos:

e CLCB até 200 m2 (Certificado de Licenciamento do Corpo de Bombeiros;
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e Comprovante de Protocolo do CLCB;
e Comprovante de Protocolo de Andlise/ Reanalise (do PPCI);
e Comprovante de Protocolo de Exame/ Reexame (do PPCI);
e Comprovante de Protocolo de Vistoria (do PPCI); Comprovante de Protocolo de
Documentos Complementares.
Em Nota: Em caso de atividades configuradas como de alto risco, o Alvara sé sera liberado

apos a apresentacao do respectivo APPCI.
SECAO IV - DOS ENDERECOS PARA CORRESPONDENCIA

Art. 8° Em casos de enderec¢o para correspondéncia em imoveis exclusivamente residenciais,
podera ser emitido Alvara de Localizagdo e Funcionamento de Atividades definitivo,
independentemente da classificagéo de risco, sendo dispensada a vistoria ao local, devendo o
requerente apresentar, junto a documentacdo solicitada na resposta de Viabilidade, a

Declaragéo de atendimento preenchida e assinada - ANEXO Il

Paragrafo Unico: Quando tratar-se de endereco para correspondencia, a metragem a ser

preenchida na consulta de Viabilidade sera de 7,5m.
SECAO V - DAS VISTORIAS

Art. 9° As vistorias necessarias para a emissdo de Alvara de Localizacdo e Funcionamento
serdo realizadas apés a abertura do processo, sempre que as atividades comportarem grau de
risco.

Art. 10 ° A acgéo fiscalizatoria teré fins orientadores e ndo punitivos, salvo situagdes de iminente

dano significativo, irreparavel e ndo indenizavel;
SECAO VI - DA BAIXA
Art. 11° BAIXA PARA PESSOAS JURIDICAS E/OU MEI
Para o processo da Baixa Cadastral ou Baixa Alvara de Localizacdo e Funcionamento

0 requerente devera seguir 0s seguintes passos:

I Requerimento de baixa cadastral, disponivel no site www.saoleopoldo.rs.gov.br > Sala
do Empreendedor > Alvara - ANEXO V

Il. Documento de identificagdo do responsavel ou representante legal


http://www.saoleopoldo.rs.gov.br/
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Il Documento de Extingdo ou Alteracao de endereco para outro municipio, registrado no

orgdo competente

I Enviar a documentacéo através de meio digital para o email:

alvara.acolhimento@saoleopoldo.rs.gov.br

§ 1° A baixa do Alvara de Localizacdo e Funcionamento de Atividades devera ser precedida

pela baixa da inscricdo do ISSQN quando tratar-se de empresas prestadoras de servico;

§ 2° As baixas do Alvara de Localizagdo e Funcionamento de Atividades poderdo ocorrer por

iniciativa da Prefeitura Municipal de S&o Leopoldo através de Baixa de Oficio.

Art. 12° BAIXA PARA AUTONOMOS
Existem duas opcdes para o processo da baixa cadastral de Alvara de Localizacdo e

Funcionamento para Autbnomos.

l. BAIXA RETROATIVA
A Baixa retroativa devera ser encaminhada no setor de Protocolo, com a seguinte
documentacao:
i. Requerimento para baixa retroativa - ANEXO V, também disponivel no

site www.saoleopoldo.rs.gov.br > Sala do Empreendedor > Alvara

i. 03 Declaracbes de pessoas conhecidas, modelo disponivel no site

www.saoleopoldo.rs.gov.br > Sala do Empreendedor > Alvara

iii. Taxa no valor de 3 UPM'’s, emitida no setor de Protocolo

Atencéo: As Taxas de Fiscalizagdo e o ISSQN devem estar quitadas até a data da baixa.
Baixas com data superior a 30 dias, ap0s o encerramento da atividade, terdo multa de 46
UPM’s conforme Lei Municipal n® 5047/2001.

Il. BAIXA SIMPLIFICADA
Para realizar a Baixa Simplificada sera necessaria a quitacdo do exercicio vigente. Vencidos e
vincendos.
i. Requerimento para baixa - ANEXO V, também disponivel no site

www.saoleopoldo.rs.gov.br > Sala do Empreendedor > Alvara

ii. Copia do documento de identificagao
iii.  Enviar a documentacao através de meio digital para o email

alvara.acolhimento@saoleopoldo.rs.gov.br



mailto:alvara.acolhimento@saoleopoldo.rs.gov.br
http://www.saoleopoldo.rs.gov.br/
http://www.saoleopoldo.rs.gov.br/
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i. Sera enviado um email com a resposta da solicitagao, juntamente com

a Taxa no valor de 3 UPM’s.

Atencdo: Para realizar a baixa simplificada, é necessaria a quitacéo de taxas e /ou impostos

referente & Fiscalizacdo e ISSQN do exercicio vigente, bem como dos vencidos e vincendos

SEGAO VIl - DISPOSICOES FINAIS

Art. 13° O prazo para atendimento das solicitagbes, na Coordenadoria de Alvaras, citado no
Art.5° podera ser ampliado de acordo com a complexidade do processo ou necessidade de
medidas especiais por parte da secretaria responsavel.

Art. 14° Todos os documentos municipais citados nessa Instrucdo, tembém encontram-se

disponiveis no site da prefeitura municipal www.saoleopoldo.rs.gov.br > sala do

empreendedor> alvara

Art. 15° Nos casos de estabelecimentos localizados em &reas verdes, institucionais ou
publicas, pertencentes ao Municipio de S&o Leopoldo, serdo observados os requisitos
dispostos na Lei Municipal 8292/2015 para a Concesséao de Licenca Especial e Provisoria.

Art. 16° Compete ao Secretario de Desenvolvimento Econdmico, Turistico e Tecnol6gico editar
normas para aplicacédo desta instrugdo no que for necessario.

Art. 17 © Esta instrucéo revisada, entra em vigor na data da sua publicacao.

S&o Leopoldo, 11 de agosto de 2022.

JULIANO MACIEL
Secretario de Desenvolvimento Econdémico,
Turistico e Tecnolégico - SEDETTEC
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REQUERIMENTO PARA ALVARA — AUTONOMOS — ANEXO |

EVENTO: Cadastro | | Alteragdo | |

REQUERENTE

Razado Social / Nome:

CNPJ / CPF: Registro Profisisonal:

Endereco: ne:
Bairro: Cidade: CEP:
Telefone: Celular:

E-mail:

INFORMACOES DO IMOVEL

N° Economia (Inscrigéo IPTU):

Tipologia: | |Comercial | | Residencial | | Industrial | |Territorial

Quadra: Lote: Area construida:

DESCRICAO ATIVIDADE (Inserir cdigo e descricdo do CNAE)

Sao Leopoldo, de de 20

Assinatura
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DECLARAGAO DE ATENDIMENTO — ANEXO Il

(se auténomo)

Razédo Social / Nome:

Saécio ou representante legal:

CNP.J /CPF: (5 autnomoj

Enderego Viabilidade: (Se autonomo, informar endereco da atividade exercida)

Data inicio das atividades no Municipio:

Assinale somente UMA das opc¢des a seguir:
( ). Declaro que, neste endereco havera exercicio de atividade, com atendimento ao publico.

( ). Declaro que, neste endereco havera exercicio de atividade, sem atendimento ao publico.

( ). Declaro que este endereco serd utilizado somente para fins de correspondéncia, ndo havendo

exercicio de atividade econdmica.

RESPONSAVEL CONTABIL PELA ESCRITA DO CONTRIBUINTE

Nome:

Endereco:

CNPJ / CPF: Inscricdo CRC:

Telefone

Email 1

Email 2

( ) Nao possui responséavel contabil.

Sao Leopoldo, de de 20

10
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Representante legal da empresa

AUTORIZAGAO PARA UTILIZAGAO DO IMOVEL — ANEXO IlI

Eu,

Portador do RG CPF , AUTORIZO Sr(a)
ou a
Empresa

a utilizar o endereco cadastral do imével de minha propriedade situado & Rua/Av

N° ,no
Bairro ,neste Municipio, para fins de registro do Alvara de
Localizacdo e Funcionamento.
Séo Leopoldo, de de 20

Assinatura do Proprietério

11
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TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE - ANEXO IV

portador do CPF , RG n°

residente na Rua/Av.

na condicdo de representante legal da empresa

,CNPJ

DECLARO SOB AS PENAS DA LEL:

Observar os requisitos exigidos para o funcionamento e o exercicio das atividades
econdmicas constantes do objeto social, para efeito de cumprimento das normas de
seguranca sanitaria, urbanisticas, ambientais e de prevencao contra incéndio.

Serem verdadeiras as informagdes prestadas, bem como, as copias dos documentos
apresentados;

Estar ciente das implicacdes legais e efeitos juridicos quando do descumprimento das

normas, bem como, quanto a veracidade das informacdes.

Séo Leopoldo, , de de 20__.

Assinatura

12
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REQUERIMENTO PARA BAIXA CADASTRAL - ANEXO V

IDENTIFICAGAO PESSOA JURIDICA

Raz&o Social

Inscricdo Municipal: CNPJ:
Endereco completo:

CEP: UF:
Telefone: Email:

IDENTIFICACAO PESSOA FISICA ( Para AUTONOMOS)

Nome:

CPF:

Endereco:

Inscricdo Municipal:
Atividade exercida:

Solicitaco de baixa : BAIXA SIMPLES () () BAIXA RETROATIVA

DADOS DA ATIVIDADE

Data da Baixa:

Cabd. Atividade Econdmica (CNAE fiscal) :

Descri¢ao Ativ. Econdmica (CNAE Fiscal):

CONTADOR (Caso possua)

Nome:

CPF: Telefone:

Email:

SOCIO RESPONSAVEL OU REPRESENTANTE LEGAL

Nome:
CPF: Telefone:

E-mail:

Sao Leopoldo, de

Assinatura

de 202
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