Manual de Solicitacao de APE-e

Autorizacao Préevia de Eventos Eletrénica

Geréncia de Fiscalizagcao 4 — GEAFI 4

Atualizado em: margo de 2026.
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Prefeitura Municipal de Manaus
Secretaria Municipal de Finangas, Planejamento e Tecnologia da Informag¢do — SEMEF
Departamento de Auditoria Fiscal e Cadastro Mobiliario - DEAFM

Av. Japura, 488, Centro, Manaus/AM CEP 69025-020
https://manausatende.manaus.am.gov.br/ SEMEF

APRESENTAGAO

Este manual tem como finalidade orientar os contribuintes e responsaveis pela
organizacgao de eventos quanto aos procedimentos necessarios para formalizagdo dos
pedidos de Autorizagao Prévia de Eventos Eletronica (APE-e).

O documento apresenta, de forma objetiva, as etapas para formalizagcdo do
pedido no sistema, os documentos exigidos, informacdes relevantes e orientagdes
para o correto preenchimento do formulario de APE-e, contribuindo para: redugao de

inconsisténcias processuais; maior agilidade na analise dos pedidos; e transparéncia
dos procedimentos administrativos.
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INFORMAGCOES RELEVANTES
1. O que é APE-e?

A solicitacdo de Autorizagdo Prévia de Eventos (APE-e) € obrigatéria para as
prestacdes de servigos de diversdes, lazer, entretenimento e congéneres (subitens
12.01 e 12.03 a 12.17 da lista anexa a Lei n° 2.251, de 2 de outubro de 2017). Ela
deve ser solicitada antes da comercializagdo de ingressos, bilhetes, entradas,

inscricdes, ou quaisquer outros meios de acesso aos eventos.

2. Quais os Requisitos para a Concessao da Autorizagao?

| - Apresentar os seguintes documentos:

e Formulario de Autorizagao Prévia de Eventos;

e Contrato Social da empresa responsavel pelo evento;

e Comprovante de Inscrigdo e de Situacdo Cadastral (Cartdo CNPJ);

e Contrato para utilizacao do local para realizagdo do evento, inclusive em
espacos ou logradouros publicos;

e Contratos celebrados entre a empresa promotora do evento com os artistas,
cantores, musicos e outros profissionais que atuarao no evento, sejam pessoas
fisicas ou juridicas;

e Contratos dos servigos de apoio (exemplos: equipamentos de som, iluminacgéo,
montagem/desmontagem, seguranca, servicos meédicos, buffet, limpeza e
outros);

¢ Modelo de ingresso/ inscricdo para o evento/ palestra/ atracao; e

e Contrato celebrado com plataformas de vendas de ingressos, se houver; e

e Contrato celebrado com emissor de notas fiscais, se houver.

Il — Emitir a Nota Fiscal de Servigo Eletrénica pelo Emissor Nacional (Portal de
Gestao NFS-e).

Manual de Solicitacdo de APE-e
Pagina 3 de 18



Prefeitura Municipal de Manaus
Secretaria Municipal de Finangas, Planejamento e Tecnologia da Informag¢do — SEMEF
Departamento de Auditoria Fiscal e Cadastro Mobiliario - DEAFM

Av. Japura, 488, Centro, Manaus/AM CEP 69025-020
https://manausatende.manaus.am.gov.br/ SEMEF

3. Qual o Prazo para Atendimento?

Em média, 5 (cinco) dias uteis.

4. Como Acompanhar o Andamento do Servigo?

Acesse https://siged.manaus.am.gov.br/CadastroUsuarioExterno/default.aspx

para acessar os arquivos do processo. E necessario realizar o login no sistema e
clicar em “documentos e processos”, na aba “acompanhamento”. Apds, clique

sobre o numero do processo que deseja acompanhar. Ao abrir a pagina individual

do processo, caso deseje visualizar o processo completo, clique no icone i §

5. Qual a Legislagao Aplicada?

- Lei Municipal N° 2.568, de 26/12/2019.
6. Duavidas Frequentes:

Qual o prazo para a solicitacdo da APE-e?

A APE-e deve ser solicitada antes da comercializagdo de ingressos, bilhetes,

entradas, inscrigdes, ou quaisquer outros meios de acesso aos eventos.

A APE-e substitui outras licencas?

Nao. A APE-e é um documento para fins tributarios, que nao substitui e nem se
confunde com licengas de funcionamento, seguranga, saude, meio ambiente ou

quaisquer outras de competéncia de érgaos distintos.

A APE-e deve ser solicitada para eventos em espacos e/ou logradouros publicos?

Sim. A APE-e aplica-se, também, quando o evento ocorrer em espacos e

logradouros publicos.
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E obrigatdrio apresentar todos os contratos dos servicos tomados?

Sim, o requerente devera apresentar os contratos de todos os servicos tomados
até 2 (dois) dias uteis antes do evento, conforme Lei n° 2.568/2019. Eventuais
atualizagbes/aditivos devem ser apresentadas mesmo que apos o evento.

Em caso de descumprimento, a multa prevista na legislacédo vigente é de 10
UFMs.

A autoridade fiscal pode apreender algum bem ou equipamento?

Sim, as penalidades néo excluem a possibilidade de apreensao, pela autoridade
fiscal competente, de ingressos e inscrigdo ou outros instrumentos ou bens
utilizados como meio de acesso a eventos sem APE-e, abrangendo, ainda, os
equipamentos que sirvam para emissao e armazenamento da comercializagao do

evento irregular.

Qual a penalidade para o contribuinte que realize o evento sem a Autorizacio

Prévia de Eventos?

A multa prevista na legislagéo vigente € de 50 UFMs.

Qual a penalidade para o proprietario do local onde se realiza o evento sem a

Autorizacdo Prévia de Eventos?

A multa prevista na legislagéo vigente € de 20 UFMs.

Qual a penalidade para os agenciadores virtuais que vendem ingressos ou

inscricoes de eventos sem a Autorizacdo Prévia de Eventos?

A multa prevista na legislacao vigente € de 50 UFMs.

Qual a unidade responsavel?

Geréncia de Fiscalizagéo 4 - GEAFI 4.
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% Prefeitura Municipal de Manaus
® Secretaria Municipal de Finangas, Planejamento e Tecnologia da Informagdo — SEMEF
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e o o e SEMEF
DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

1. Acessar o site para formalizagao do processo

a. Acao:
Acessar o site do Manaus Atende (https://semefatende.manaus.am.gov.br/),
clicar em “SEMEF” e em “EMPRESA”.

Logo apds, escolher “APE-e” Autorizagao Prévia de Eventos Eletrénica.
ou
Ir diretamente no link abaixo e clicar em “FORMALIZAR PROCESSO’.

b. Link direto:

https://semefatende.manaus.am.gov.br/inventario.php?id=4612

c. Tela:

Prefeitura de

Manaus

CIDADAQ EMPRESA AUTONOMO

AUTORIZACAQ >> SERVICOS ESPECIFICOS >

‘ FORMALIZAR PROCESSO ‘

AUTORIZACAO PREVIA DE EVENTOS
ELETRONICA

0 QUE E?
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2. Fazer Login

a. Acao:

Prefeitura Municipal de Manaus

Av. Japura, 488, Centro, Manaus/AM CEP 69025-020
https://manausatende.manaus.am.gov.br/

i. Caso ja possua cadastro:

JA SOU CADASTRADO

CPF/CHPY
Senha

Codigo de
AcCesso

ACESS0 SEM CERTIFICADO DIGITAL

Esqueci a senha

‘@ Secretaria Municipal de Finangas, Planejamento e Tecnologia da Informagédo — SEMEF
Departamento de Auditoria Fiscal e Cadastro Mobiliario - DEAFM

L ¥

lp

()

SEMEF

Preencher os campos “CPF/CNPJ”, “Senha” e “Cddigo de Acesso” e

clicar em “Entrar”.

ou

,

Conecte o seu Token e cligue no botdo entrar para iniciar

ACESSO COM CERTIFICADO DIGITAL

suas solicitacoes de servigos.

Conectar o seu Token e clicar em “Entrar” para acessar com
Certificado Digital.
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ii. Caso nao possua cadastro:

AINDA NAO SOU CADASTRADO

CADASTRO SEM CERTIFICADO DIGITAL

CPF/CHNPJ

Preencher o campo “CNPJ” e clicar em “cadastrar”

ou
CADASTRO COM CERTIFICADO DIGITAL
Conecte o seu Token, selecione o seu certificado e cligue no
botao cadastrar para iniciar o seu cadastro.

Conectar o seu Token, selecionar o seu certificado e clicar em

“cadastrar’.
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SEMEF

3. Prestar as informagoes necessarias a solicitagao

a. Acao:

Preencher os campos: CNPJ; nome ou razao social; telefone e e-mail.

DADOS DO REQUERENTE

NOME OU RAZAO SOCIAL: 0 -

TELEFONE DO REQUERENTE: @ -

EMAIL DO REQUERENTE: @ -
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4. Anexar os documentos exigidos

a. Acao:
Anexar os documentos relacionados ao evento.

b. Tela:

FORMULARIO DE AUTORIZAGAO PREVIA DE EVENTOS - APE (DISPONIVEL NO PORTAL): 0 _

Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

CONTRATO ENTRE O PROMOTOR DO EVENTO E SEU REALIZADOR (ARTISTA, PALESTRANTE, ETC): 0 -

Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

CONTRATO DE CESSAO DO IMOVEL ONDE © EVENTO SERA REALIZADO QUANDO O IMOVEL NAO PERTENCER AO PROMOTOR: *

IG

Escolher ficheire | Nenhum ficheiro selecionado

MODELO DE INGRESSO/INSCRIGAO PARA EVENTO/PALES TRA/ATRAGAO: "e -

Escolher ficheire | Nenhum ficheiro selecionado

CONTRATOS DOS SERVIGOS DE APOIO: e -

Escolher ficheire | Nenhum ficheiro selecionado

CONTRATO CELEBRADO COM PLATAFORMAS DE VENDAS DE INGRESSOS, SE HOUVER: e -

Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado
CONTRATO CELEBRADO COM EMISSOR DE NOTAS FISCAIS, SE HOUVER: e -

Escolher ficheire | Nenhum ficheiro selecionado

OUTROS DOCUMENTOS: (7) _

Escolher ficheire | Nenhum ficheiro selecionado

c. Observacao:
Os documentos marcados com * (indicados com seta vermelha) s&o

obrigatérios. Ja aqueles indicados com a seta verde, devem ser

apresentados a depender do caso.
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5. Atualizar os documentos da empresa

a. Acao:
Caso tenha ocorrido alteragao no cartdo CNPJ, no Contrato Social ou no

endereco da empresa, anexar o documento mais recente.

b. Tela:
MARQUE OS DOCUMENTOS ABAIXO CASO ESTEJAM CORRETOS OU INFORME UM NOVO ARQUIVO PARA SUBSTITUIR O ATUAL:*
] CNPJ Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado
[ Contrato social Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

[] Comprovante de enderego| Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

c. Observacao:
Se nao houve alteragao recente, marcar o checkbox. Desta forma, nao é
necessario anexar os documentos da empresa, eles automaticamente
integrardo o processo de acordo com os arquivos fornecidos a época do

cadastro.
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6. Informar se deseja receber informagées sobre o andamento do seu

processo
a. Acéo:
Responder “Sim” caso deseje ser avisado a cada atualizagdo no seu
processo.
b. Tela:

Deseja receber informagdes sobre o andamento do seu processo?”

@®Sim (ONio

7. Finalizar o procedimento

a. Acéo:
Clicar em “INCLUIR” para finalizar o procedimento e gerar o processo.

b. Tela:

VISUALIZAR
’ INCLUIR CANCELAR

c. Observacao:
Se houver algum problema com o0s anexos, aparecerao mensagens em

vermelho indicando o que precisa ser corrigido.
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ORIENTAGOES PARA O PREENCHIMENTO DO FORMULARIO UNIFICADO DE
AUTORIZAGAO PREVIA DE EVENTOS APE-E

1. Informacgoes gerais sobre o evento

a. ldentificacdo do responsavel pelo evento:

Preencher com as informacgdes da empresa responsavel pelo evento.

IDENTIFICACAQ DO RESPONSAVEL PELO EVENTO

Fazio Social:

MNome de Fantasia:

Endereco: lBaim:u:
CEP: Municipio: UE:
Insc. Municipal (Manavus/ANM): |CN'PJ: Telefone:

b. Dados do evento e do local de realizacéo:

Preencher a data, o endere¢co onde acontecera o evento e os dados do
cedente do local. Também deve informar o horario de abertura e

encerramento, assim como os horarios de cada sessao, se houver.

DADOS DO EVENTO E DO LOCAL DE REALIZACAQ

Data(s):

Horario de Abertura: _ Horario de Encerramentao: -

Horarios das Sessdes (se for o caso): _

Local:

Enderego: Bairro:

F.azio Social do Cedente do Local:

CMPJ do Cedente do Local:
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Ingressos:
Preencher as quantidades e categorias de ingressos com o respectivo

valor, atentando-se para diferenciar o preco inteiro do preco promocional/

social/ meia-entrada.

INGRESS0S

NOME DO SETOR OU DA CATEGORIA LOTE INTEIRO QTD. SOCIALMEILA- QTD.

PRECO
PRECO PROMOCIONAL/S

ENTRADA

Total de ingressos a disponibilizados para venda | —— | ———— | | v

2. Emissao de Nota Fiscal

Caso haja contratagcdo de terceiros para emissao de notas fiscais, preencher os

campos com os dados da empresa.

Todavia, se o préprio produtor fizer a emissao das NFS-e, deve marcar com um “x” no

campo indicado com a seta azul na imagem abaixo.

IDENTIFICACAO DO EMISS0R DA NOTA FISCAL DE SERVICO ELETRONICA — NFS-e

(e contratar terceiros para a emissio de NF5-g)

Flazdo Social:

Mome de Fantasia:

Insc. Municipal (Manavs/ANM): ICNET:

Municipio:

[Eztado:

lAssiﬂale o campo ao lado com “X7 caso o proprio produtor faca a emissio das NFS-e.
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3. Emissao de Ingressos / Bilhetes

SEMEF

Caso haja contratagdo de tiqueteiras para a emissao de ingressos / bilhetes,

preencher os campos com os dados da(s) empresa(s).

TIQUETEIRA 1
Fazio Social:
Nome de Fantasia:
Inzc. Municipal (Manans/AM): ICNPIT:
Municipio: [Estado:
TIQUETEIRA 2
Fazio Social:
Nome de Fantasia:
Insc. Municipal (Manavs/AM): ICNPI:
Municipio: [Estado:
TIQUETEIRA 3
Fazio Social:
Nome de Fantasia:
Inzc. Municipal (Manavs/ANM): ICNPT:
Municipio: [Estado:
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4. Pontos de Vendas

Preencher o primeiro quadro com as informacdes dos locais onde estdo ocorrendo as

vendas dos ingressos / bilhetes.

PONTOS DE VENDAS FiSICOS DE INGRES505 E OUTROS MEIOS DE ACESS0
LOCAL ENDERECO

Preencher o segundo quadro com os links de vendas on-line dos ingressos / bilhetes.

PLATAFORMAS DE VENDAS ON-LINE

NOME DA PAGINA LINK DE ACESS0
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5. Contratacoes de Servigos

Marcar com um “X” nas colunas “SIM” ou “NAQ” para responder se havera pagamento

de caché e se mais de um artista/palestrante apresentar-se-a no evento.

Listar os nomes dos artistas/palestrantes que participarao do evento, informando os

CNPJ dos contratados e os valores dos cachés a serem pagos.

ARTISTAS / PALESTRANTES
SIM NAO
Havera pagamento de caché?
Mais de um artista/palestrante se apresentara no evento?
LISTAR O3 ARTISTAS/PALESTRANTES: CNFPJ VALOR DO CACHE (R%)

Marcar com um “X” nas colunas “SIM” ou “NAQ” para responder quais servicos de

apoio foram contratados.

SERVICOS DE APOIO
CONTRATOU SERVICOS DE APOIO? SIM NAO

Plataforma de vendas de ingreszsos

Emiszor de notas fizcais

Equipamento de som

Numinagdc

Montagem/desmontagem de estruturas

Seguranca

Servicos medicos

Buffet (exceto fornecimento de alimentacio e bebidas)

Limpeza

Outros. Quais?

Declaro que apresentarei os contratos de todos os servigos de apoio celebrados para realizagdo do evento no prazo
de até dois dias Oteis antes da data fixada para realizagio do evento, conforme previsto no art. 13 da Lei Municipal
n” 2.568/2019.
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Observacao: Os contratos de apoio podem ser apresentados até 2 dias uteis antes da

realizacao do evento, conforme Lei n°® 2.568/2019.

Eventuais atualizacbes/aditivos devem ser também apresentadas mesmo que em
momento posterior ao evento. Caso nao sejam apresentadas no momento da

solicitagao, sera gerada pendéncia no sistema para posterior anexagao.

6. Assinatura do formulario

Preencher com nome, CPF, telefone e e-mail do signatario e assinar de forma

eletrébnica ou manual.

Destaca-se que so sera aceita assinatura de pessoa representante legal da empresa.

Declaro, sob as penas da lei, que as informagdes prestadas neste documento sdo verdadeiras, estando ciente de que a
falzidade ou a omissdo de dados configura crime, nos termos do artigo 299 do Cédigo Penal Brasileiro.

NOME DO REPRESENTANTE LEGAL:

CPE:

TELEFONE:

E-MATL:

© ASSINATURA DO REPRESENTANTELEGAL
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