PREFEITURA MUNICIPAL DE IGL\IA - ES

CONTROLADORIA-GERAL

LEI MUNICIPAL N.” 2.409/2012

pEcReTO N.o_ I /2015

“APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA STB N.° 001/2015, QUE D1
A MANUTENCAO DO CADASTRO IMOBILIARIO E CADASTRO EC

[SPOE SOBRE
ONOMICO”

O PREFEITO MUNICIPAL DE IUNA, ESTADO DO

ESPIRITO SANTO, no uso de suas
que |he sd3o conferidas e

atribuicGes legais
objetivando a

operacionalizagdo do Sistema de Protocolo do

Municipio, no ambito do Poder Execut

DECRETA:

Art. 12. A manuten¢do do cadastro imobiliario e do cadastro econémico obedece
procedimentos definidos na Instrugdo Normativa STB n2. 001/2015, aprovada por este De

Art. 22. Cabera a Controladoria-Geral do Municipio prestar os esclarecimentos e orienta
aplicagdo dos dispositivos da Instrugao Normativa aprovada por este Decreto.

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publica¢do, revogadas as disposicdes ¢

Gabinete do Prefeito Municipal de Iina, Estado do Espirito Santo, aos NOVE

Vo,

ra aos critérios e
creto.

cOes a respeito da

em contrario.

Y

dias do mésde __ DUYLB 0 do ano de dois mil e quinze (©9 / /] /2015

Row Sl .
ROGERIO CRUZ SILVA
Prefeito Municipal

Publicado no sagudo de entrada da
Prefeitura Municipal de ltina -ES,
as 17:00 horas do dia

04 /LI 42015
Petrina M;ri'a anﬁéﬁé&ﬁﬂ

Chefe de Gabinete
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INSTRUCAO NORMATIVA STB N2. 001/2015

Versdo: 01
Data de Aprovacio:(09// [ /2015

Ato de Aprovaco: DECRETO Ne. 49 /201

Unidade Responsavel:
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

| - FINALIDADES

Dispor sobre a elaboracdo de Instrugdo Normativa a respeito das rotinas de trabalho a serem observadas pelas
diversas unidades da estrutura do Municipio relacionadas ao cadastro Imobilidrio e econémico, objetivando a

implementacdo de procedimentos de controle.

Il - ABRANGENCIA

Abrange os procedimentos de trabalho relacionados a manutengio do cadastro imobilidrio e cadastro econdmico.

Il — CONCEITOS

1. Cadastro Imobiliario: € o cadastro constituido de informagées indispensaveis a identificacip dos proprietarios,

titulares do dominio util ou possuidores a qualquer titulo e a apuracio do valor venal de todos os
territério do Municipio, sujeitos ao Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana.

2. Cadastro Econémico/Técnico: é o cadastro de pessoas fisicas ou juridicas que se dediquem a at
comercial ou a prestacdo de servicos, ou qualquer outro ramo de natureza econdmica. E tamb
Cadastro Econémico.

3. Sujeito Ativo: é o credor da obrigagdo tributdria - aquele que pode exigir o pagamento de tributés.

imoveis situados no

vidade industrial ou
ém denominado de

4. Sujeito Passivo: pessoa fisica ou juridica de quem se pode exigir o pagamento de tributo como dontribuinte, quando
tiver relacdo pessoal e direta com a situacdo que constitui o respectivo fato gerador ou como responsavel quando,

sem revestir a condi¢ao de contribuinte, sua obrigagdo resulta de disposicdo legal.

IV — BASE LEGAL

O principal instrumento legal que serviu de base para a presente Instrucdo Normativa foi
1989/2005 e suas alteracbes.

V — RESPONSABILIDADES

1. Do Responsavel pelo Sistema de Tributos:

- promover a divulgagdo e implementagao desta Instrucdo Normativa, mantendo-a atualizada;
- exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das instrucdes normativas a que o
esteja sujeito;
* promover discuss@es técnicas com as unidades executoras e com a Controladoria-Geral do Munic
constante aprimoramento das instrucdes normativas:
* manter a Instrugdo Normativa a disposicao de todos os servidores relacionados ao Sistema de Trik

2. Das Unidades Executoras do Sistema de Tributos:

a Lei Municipal n2

sistema de Tributos
ipio - CGM, visando

Jutos.

sl
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- atender as solicitagdes do Responsavel pelo Sistema de Tributos, quanto ao fornecimento de informacdes e a
participagdo no processo de atualizacdo;
- alertar o Responsavel pelo Sistema de Tributos sobre as alteracdes que se fizerem necessarias nds procedimentos de
trabalho;

- realizar as atividades colocadas sob sua responsabilidade na presente instrucdo normativa;
- cumprir fielmente as determinagdes desta Instrucio Normativa.

" 3. Setor de Tributacdo:

- Executar as tarefas de abertura, alteracdo e baixa cadastral, bem como manutencdo dos Cadastros Imobilidrio e

Econdmico.

4. Da Controladoria-Geral do Municipio:

- Orientar os servidores envolvidos nos procedimentos de controle;
- Elaborar check-list de controle;

- Avaliar o cumprimento desta Instru¢io Normativa.

VI - PROCEDIMENTOS

1. Cadastro Imobilidrio:

1.1. Serdo obrigatoriamente inscritos no Boletim de Cadastro Imobilidrio — BCl os imdveis existentes no territorio do
Municipio como unidades imobilidrias e os que venham a surgir com desmembramento ou rédmembramento dos

atuais, ainda que o sujeito passivo seja beneficiado por isen¢des ou imunidades.

1.2. Para abertura/inicio do cadastro imobilidrio pelo Setor de Tributacdo, tem que ter a aprovacao do projeto de

loteamento, encaminhado pela Secretaria da Obras e Infraestrutura e Servigos Urbanos, sendg
seguintes procedimentos:

entdo seguidos os

1.2.1. 3o langadas as quadras e os lotes com os respectivos proprietérios, de acordo com o memorial descritivo do

loteamento aprovado.
1.2.2. E efetuado o cadastro com a devida geracdo do numero de inscricdo cadastral.
1.3. As alteragdes do cadastro imobilidrio sdo feitas:

a) por solicitagdo do contribuinte;
b) quando detectada alteragio pela fiscalizacio ou em caso de dentincias.

1.3.1. Em caso solicitagdo do contribuinte ou dentincia, a alteracio serd feita mediante a
documentos solicitados pelo Setor de Tributagio e/ou fiscalizacio do imével, a fim de comprova
alteragao.

1.4. As situagBes que geram altera¢do do cadastro podem ser:
a) Pedido de cadastramento predial;

b) alteragdo da drea de construc3o;

c) alterag¢do de area de terreno;

apresentagdo de
r a necessidade de

d) desmembramento de unidade imobilidria, caso em que havera lancamento do imposto para pmbas as ades
imobiligrias; /

/
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e) remembramento de unidade imobilidria, caso em que havera lancamento do imposto total no lote remembrado;

f) unificagdo de imdveis, caso em que haverd lancamento do imposto total no lote remanescente
baixa do lote unificado.

1.4.1. No caso de desmembramentos de lotes, sdo adotados os seguintes procedimentos:

e por conseqiiéncia

1.4.1.1. Os desmembramentos de lotes serdo langados no sistema imobilidrio com base no Projeto aprovado pelo

Setor de Engenharia da Prefeitura Municipal e encaminhados ao Setor de Tributag&o.

1.4.1.2. Servidor recebe a documentacdo enviada pela Engenharia e realiza a consulta no sistema da localizagdo do

cadastro pelo setor — quadra - lote.
1.4.1.3. Servidor langa os novos lotes no sistema conforme Memorial descritivo em ordem num
preenchidos os dados de cada lote com nome dos proprietarios, e todos os demais dados cadastra
constante do memorial de desmembramento.

érica dos lotes. Sdo
is, obedecendo-se o

1.4.1.4. ApGs as alteragdes no sistema é realizado o desenho no mapa e devido arquivamento, conforme lancamentos

no sistema.

1.4.2. No caso de remembramentos de lotes, sdo adotados os seguintes procedimentos:

1.4.2.1. Os remembramentos de lotes serdo langados no sistema imobilidrio com base no Projeto aprovado pelo Setor

de engenharia da Prefeitura Municipal e encaminhados ao Setor de Tributacao.

1.4.2.2. Servidor recebe a documentagdo enviada pela Engenharia e realiza a consulta no sistema imobilidrio da

localizagdo do cadastro pelo setor — quadra - lote.

1.4.2.3. Servidor langa os novos lotes no sistema conforme Memorial descritivo em ordem numérica dos lotes.
1.4.2.4. S3o preenchidos os dados de cada lote com nome dos proprietarios, e todos os demais dados cadastrais,

obedecido o constante do memorial de remembramento.
1.4.2.5. Apds as alteragGes no sistema é realizado o desenho no mapa conforme lancamentos no s

stema.

1.5. A baixa ou inativa¢do de imdvel dar-se-a quando da ocasido da unificagio ou remembramento de um imével de
acordo com projeto especifico, encaminhado pela Secretaria de Obras, Infraestrutura e Servigos Urbanos, deixando o

imovel incorporado na referida situacéo.

1.6. A abertura/inclusdo, alteracdo e baixa do cadastro é efetuada em sistema informatizado, sendo a seguir impresso
o BCI (Boletim de Cadastro Imobiliario) que é arquivado em ordem de bairro, quadras e lotes, no Setor de Tributagdo.
1.7. Somente os servidores que trabalham com o Cadastro Imobilidrio tém acesso as opcdes de inclusio, alteragao e

baixa nesse cadastro no sistema de informética, sob senhas individualizadas.

2. Cadastro Técnico/Econdmico:

2.1. A abertura, manutengdo, alterac3o, atualizacio, suspensdo e baixa referentes ao Cadastro Técnico/Econdémico é

feita pelo Setor de Tributacdo.

2.2. O Cadastro inicial de pessoas fisicas e juridicas é gerado de acordo com os seguintes procedime
2.2.1. O interessado comparece e protocola os documentos requisitados pelo Setor de Tributac3o.
2.2.2. O requerimento e documentos formam um processo que é recebido, sendo ent3o protocold
sistema.
2.2.3. Ap6s isso é gerado o laudo para vistoria e encaminha-se o processo para o Setor de Fiscalizag
2.2.4. O Setor de Fiscalizagao realiza a vistoria.
2.2.5. O processo retorna ao Setor de Tributagdo para que seja preenchido no cadastro as informag
2.2.6. Ap0s, sdo lancadas as taxas dos alvaras de funcionamento e de localizacdo.
2.2.7. Apos o langamento das taxas, o processo é arquivado nos arquivos de aco em ordem alfabéti

1

entos:
do e cadastrado no
ao.

oes do laudo.
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2.3. Amanutengdo dos Cadastros é anual, realizada automaticamente:

2.3.1. O Setor langa no sistema os laudos apresentados pelo Setor de Fiscalizacdo.

2.3.2. Langam-se os laudos:
a) do exercicio atual, para lancamento das taxas;

b) os laudos do préximo exercicio (para que o Setor de Tributacio possa efetuar a cobranga da taxa de fiscaliza¢ao).
2.4. Além dessa manutengdo através dos laudos, ocorre também a alteragdo/atualizacio de Cadastro Econémico por

iniciativa do contribuinte, os quais protocolam requerimento de altera¢do de seu cadastro, juntando os documentos

solicitados para tal pelo Setor de Tributacio.

2.5. No caso de Baixas, Paralisagdo e Suspensdo das inscrigdes municipais procede-se da seguinte forma:

2.5.1. O requerimento e documentos solicitados pelo Setor de tributacdo, sdo recebidos, protogolados e emite-se a

taxa para tal procedimento.
2.5.2. A baixa, suspensdo ou paralisa¢io é lan¢ada no sistema.

2.5.3. Em seguida o processo é arquivado. Em casos de Microempresas e Empresas de Pequeno Porte, se possuir

débitos, a empresa é suspensa até a quitacdo.
2.5.6. Os processos de cadastros sdo arquivados em arquivos de aco por ordem alfabética.

2.6. Nos casos de abertura/alteracdo/baixa do cadastro sdo preenchidos/confirmados os campos solicitados pelo

sistema de informatica e solicitados os documentos a serem fornecidos pelo contribuinte.
2.7. Somente os servidores do Setor de Tributagdo tém acesso as op¢des de atualizagdo (inclus3
desse cadastro no sistema de informatica, sob senhas individualizadas.

o, alteracdo, baixa)

3. O back-up das informacdes cadastrais ¢ feito diariamente pela Secretaria Municipal de Tecnologia da Informacao e

Comunicagdo.

VIl - CONSIDERACOES FINAIS

1. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderio ser obtidos junto a UCI e Departamento de

Administracdo Tributaria.

2. A UCl, através de procedimentos de controle, conforme programacio anual e através do métado de amostragem,

aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organiza
3. Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicagdo.

cional.

dias do més

Contro|adoria-Geral do Municipio de luna, Estado do Espirito Santo, aos NOVUE
de OUNWBNO do ano de dois mil e quinze (7] /A N /2015).

ROGERIO CRUZ SILVA
Prefeito Municipal

_(loudt

ANTONIO GON@LES JUNIOR
Controlador-Geral do Municipio

Rua Des. Epaminondas Amaral, 58, Centro, 10na - ES, Cx. Postal 07, CEP:29390-000, Telefax (28) 3545-1322 - CNPJ-27.167.394/0001-23




