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Ato de Aprovaoao: DECRETO MUNICIPAL N” 4.430I2015
Unidade Responsavel: SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

I - FINALIDADE

Esta lnstrugao Normativa tem por finalidade dispor sobre as rotinas e os
procedimentos a serem obsewados na manutengao do cadastro imobiliario
deste municipio.

II — ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizaoional, espeoiaimente 0 Setor
de Tributaoao do Poder Executivo. bem como contribuintes deste municipio.

III — CONCEITOS

1. Cadastro Fiscal Imobiliério

O cadastro fiscal imobiliario tem por fim 0 registro das propriedades prediais e
territoriais urbanas existentes ou que vierem a existir, neste Munioipio, bem
como dos elementos que permitem a exata apuragao do montante da
obrigagao tributaria proveniente desses registros.

2. Areas Urbanas

Consideram-se urbanas as areas urbanizaveis, ou de extensao urbana,
constantes de Ioteamentos aprovados pela Prefeitura, destinadas a habitaoao,
a industria ou ao comércio, mesmo que Iocalizados fora da zona urbana, com
observancia ao que dispoe a Iegislaoéo vigente.

3. Contribuinte do Imposto

E contribuinte do imposto, o proprietario do imovel, o titular do seu dominio E|tiI
ou o seu possuidor a qualquer titulo.

4. Construgoes lrregulares -
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E toda e qualquer construoao, ampliacao ou outras atividades. residenciais ou
oomerciais. que venham a ser realizadas sem a previa autorizagao desta
Prefeitura, conforme legislagao vigente.

IV - BASE LEGAL

A presente lnstrucao Normative integra o oonjunto de aooes. de
responsabilidade do chefe do Poder Executivo, no sentido da implementagao
do sistema de Controle lnterno do Municipio, tendo como base legal a
Constituicao Federal de 1988, Lei Federal n°. 432011964, Lei Federal
Complementar n°. 10112000, Codigo Tributario Nacional, Lei Municipal 874197
— Codigo Tributario do Municipio, Principios Tributarios, Lei Municipal 882197 -
Codigo de Posturas do Municipio e a Lei Municipal 881197 - Codigo de Obras
do Municipio.

V - RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Responsével pela Instrugéo Normativa

1.1. Promover a divulgagao e implementagao desta Instrucao Normativa,
mantendo-a atualizada;

1.2. Exercer 0 acompanhamento sobre a efetiva observancia das lnstrugoes
Normativas a que o Sistema de Tributos esteja sujeito;

1.3. Promover discussoes técnicas com as unidades executoras e com a
UCCI, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos
de controle que devem ser objeto de alteragao, atualizagao ou expansao,
visando oonstante aprimoramento das lnstrugoes Normativas;

1.4. Manter a Instrugao Normativa a disposioao de todos os servidores
envolvidos, zelando pelo fiel cumprimento da mesma.

2. Das Unidades Executoras

2.1. Atender as solioitagoes do Responsavel pelo Sistema de Tributos, quanto
ao fornecimento de informaooes e a participagao no processo de
atualizacao;

2.2. Alertar o Responsavel pelo Sistema de Tributos sobre as alteracoes que
se fizerem necessarias nos procedimentos de trabalho, objetivando a sua
otimizaoao, tendo em vista, prinoipalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da efioiéncia operacional;

2.3. Cumprir fielmente as determinaooes desta lnstrucao Normativa;
2.4. Manter a lnstrugao Normativa a disposicao de todos os seniidores da

Unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma.

3. Da Unidade de Controle ln Cl
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3.1. Prestar apoio téonico por ooasiao das atualizagoes de lnstrucao
Normativa, em especial no que tange a identificacao e avaliacao dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

3.2. Acompanhar o desenvolvimento das atividades desenvolvidas pela
Unidade Executora, através do cumprimento das determinacoes desta
lnstrucao Normative;

3.3. Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes ao STB, propondo alteragoes na
lnstrugao Normativa para aprimoramento dos controles.

VI - PROCEDIMENTOS

1. Das lnscricoes no Cadastro Fiscal lmobiliario

1.1. Séo de insoricoes obrigatorias no Cadastro Fiscal lmobiliario, os imoveis
existentes como unidades autonomas do Municipio e os que vierem a
surgir por desmembramentos ou remembramentos dos atuais, ainda que
sejam beneficiados por isenoao ou imunidade;

1.1.1. Inscricao dos imoveis no Caclastro Fiscal lmobiliario:
o A inscricao dos imoveis no Cadastro Fiscal lmobiliario sera promovida

pelo proprietario ou seu representante legal ou pelo respectivo possuidor
a qualquer titulo, através de formulario padrao, protocolizado no Setor de
Protocolo da Prefeitura, juntamente com os seguintes dooumentos: Copia
de documento do imovel: contrato de Compra e Vendalescritura, Copia do
RG e CPF do adquirente e Certidao Negative de débito do CPF do
adquirente;

~ De Oficio, em se tratando do imovel de Orgao Federal, Estadual,
Municipal ou Entidade Autarquica e oaso ocorra auto de infracao, apos o
prazo estabelecido para a inscrigao ou comunicacao de alteracéo de
qualquer natureza que resulte em modifioacao da base de calculo do
imposto.

2. Das Alteragoes dos imoveis no Cadastro Fiscal lmobiliario

2.1. O contribuinte devera declarar a Prefeitura dentro de 30 (trinta) dias,
contados da respectiva ocorréncia:

- A aquisicao de imovel edificados ou nao;
o Modificacao de uso;
v Mudancas de endereco para entrega de notificacoes ou substituicéo de

responsaveis ou procuradores;
o Outros atos ou circunsténcias que possam afetar a inoidéncia do imposto.
- Os responsaveis pelos loteamentos ficam obrigados a fornecer,

mensalmente ao Departamento Tributério, relacao dos lotes que no mes
anterior tenham sido alienados esmo quer por contratos de Promessa
de Compra e Venda, remgdo copiacJStE_e5m0- a Municipalidade, _ ..
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atraves de requerimento protocolado, a fim de ser feita a anotaoao no
Cadastro Fiscal lmobiliario, sem o que, oontinuara a ser responsavel pelo
tributo.

3. Das Construgoes irregulares

3.1. As construooes edificadas sem licenga ou em desacordo com as normas
municipais, quando identifioadas pelo cadastrador imobiliario, serao
insoritas e lancadas de ofioio, para efeito fiscal;

3.2. Os imoveis construidos ou reformados irregularmente_ sem que tenha
havido habite-se, aceitacao ou regularizacao; a idade da construcao sera
a data de lanoamento para efeitos fiscais, no cadastro imobiliério da
Prefeitura.

Vll - DAS CONSIDERAQOES FINAIS

Esclarecimentos adicionais a respeito da matéria poderao ser obtidos, junto a
Secretaria Municipal de Fazenda, através do Setor de Tributagao. a quem
compete orientar todos os envolvidos, e ainda por meio de pesquisas, consulta
a legislacao, bem como a equipe da Unidade de Coordenagao de Controle
lnterno.
Os casos nao previstos nesta Instrugao Normativa deverao ser dirimidos pela
Secretaria Municipal de Fazenda.
Esta Instruoao Normativa entra em vigor na data de sua publioacao.

Jeronimo Monteiro - ES, 30 de maroo de 2015.
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