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INTRODUÇÃO

O  objetivo  deste  manual  é  oferecer  aos  seus  usuários  uma  visão  ampla  dos
procedimentos disponíveis no e-Cidade relacionados ao Cadastro Mercantil.

Para utilizar os menus abordados neste manual deve-se acessar, no e-Cidade, a rotina
Tributário > Mercantil .
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 CADASTRO DE INSCRIÇÃO

Permite incluir inscrição municipal para uma empresa e alterar cadastro de inscrição já
existente.

Inclusão:
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Aba “Inscrição”: 
Permite incluir dados da empresa como nome fantasia, endereço e natureza jurídica (MEI,

S/A, LTDA, MEI Alto Risco, Empresário, Empres. ME/EPP, LTDA ME/EPP e Demais).

Aba “Observações”:
Informa o número da inscrição e permite a inclusão de observação.

Aba “Atividades”:
Permite vinvular as atividades exercidas pela empresa.

Atividade  principal  é  a  atividade  que  gera  maior  receita,  ou  seja  o  principal
processo de produção da empresa.

Já atividades secundárias são as demais atividades exercidas pela empresa.
Poderão ser informadas até 99 atividades econômicas secundárias.
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A atividade econômica informada como principal não poderá ser informada 
também como secundária e vice-versa.

Aba “Sócios”:
Permite  vincular  CGM  dos  sócios  ou  representantes da  empresa  e  o  valor  da

capital.
Campo em que são cadastrados os indivíduos que entraram com parte do valor do

capital social da empresa. 
É  importante  destacar  que,  no  caso  de  empresas  de  capital  aberto,  não  são

cadastrados  os  acionistas  da  empresa,  mas  apenas  aqueles  que  contribuíram com o
capital social. 

Não são cadastrados os acionistas da empresa nem os indíviduos de cargo de gestão
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Aba “Cálculo”:
Mostra as atividades utilizadas para o cálculo das taxas.

Aba “Liberação”:
Permite liberar alvará para a empresa, incluindo seu tipo e sua validade.

Aba “Informações Complementares”:
Permite incluir características da Nota Fiscal Eletrônica.
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 CADASTRO DE PARALISAÇÕES

Permite criar quantos motivos de paralisações forem necessários como: Paralisada,
Suspensão e Processo de Baixa.

Inclusão:
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Alteração:
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 CONTROLE DE ALTERAÇÃO CADASTRAL

No controle de alteração cadastral o sistema lança automaticamente os tipos de
alteração executada na inscrição.

Este controle serve para o usuário não precisar acessar os LOGs do sistema, assim
permitindo uma análise das alteração como: Tipo Alteração, Data, Hora, Observação e
Inscrição.

Neste caso, são consultas para tirar dúvidas e análise do usuário sobre quando
aconteceu cada alteração ou inclusão.

Inclusão:
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Alteração:
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 PARALISAÇÃO DE INSCRIÇÃO

Nesta rotina pode-se lançar paralisação para determinada inscrição. 
Quando é lançada paralisação para uma empresa, o e-cidade lança no cadastro de

ocorrência automaticamente o registro que pode ser verificado na Consulta da Inscrição.

Uma inscrição Paralisada, durante o período de vigência desta paralisação, não irá
gerar cálculo de Alvará, Vistorias, ISSQN Fixo e/ou Variável.

Inclusão:
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Alteração:
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 MOVIMENTAÇÃO DE ALVARÁ

Liberação de Alvará:

Neste procedimento o usuário vai  consultar as Inscrições que estão disponíveis
para Liberação do Alvará.

Permite escolher o Tipo de Alvará para liberar,  neste caso, o sistema utiliza as
configurações cadastrada previamente.

Permite  adicionar  a  validade,  processo  administrativo  e  observação  caso  seja
necessário e realiza a liberação do alvará.
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Renovação de Alvará:

O sistema e-cidade busca todas as inscrições que possuem alvarás com o tipo que
permita a renovação do mesmo.

Permite  adicionar  a  validade,  processo  administrativo  e  observação  caso  seja
necessário e realiza a renovação do alvará.

Baixa de Alvará:

No processo de baixa de Alvará, o sistema busca todas as Inscrições que estão
com alvará ativo no sistema.

Deve-se selecionar e preencher processo administrativo, motivo da baixa que pode
ser (Ofício ou Pedido) e observação.
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Cancelar Última Movimentação de Alvará:

Rotina que cancela a última movimentação de alvará realizada.
O sistema busca as Inscrições que possuem movimentações ativas e busca a última que
foi lançada.

Normalmente é utilizado para corrigir algum lançamento errado no sistema.
Deve-se ter extrema atenção com essa rotina, pois pode-se cancelar erroneamente um
Alvará que já foi entregue à empresa causando transtorno posterior.

Transformação Geral:

Esta rotina realiza a transformação em lote, neste caso, o sistema busca um grupo
de alvará e adiciona uma movimentação de transformação colocando a data inicial e data
final no grupo inteiro.

Esta rotina deve ser verificada previamente com a equipe do suporte tributário.
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Transformação Individual:

O  sistema  busca  todas  as  empresas  que  possuem  alvará  e  que  podem  ser
transformados utilizando a regra previamente configurada.

Depois  é  necessário  escolher  o  grupo  de  alvará  que  deseja  realizar  a
transformação, inserir a validade e observação.
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 BAIXA DE INSCRIÇÃO

Permite realizar a baixa de apenas uma atividade ou todas atividades da inscrição.

No primeiro caso, a inscrição continuará ativa, porém em sua lista de atividades
mostrará a atividade baixada, com data fim, para fins de consulta e desconsiderando para
fins de cálculo.

Já  no  segundo  caso,  a  inscrição  será  considerada  baixada,  não  permitindo
alteração  cadastral,  nem  a  impressão  do  alvará,  bem  como  será  desconsiderado
completamente para efeito de cálculos.

Após a baixa da inscrição será possível efetuar a impressão do documento Certidão
de Baixa com número de controle.
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