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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO CLARO
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICiPIO

TR A o B e SR i A S L A L B SR B

INSTRUGAO NORMATIVA N° 002, DE 06 DE MARGCO DE 2026

A Controladoria Geral do Municipio, no uso das atribuigdes que |he confere o art. 70 e art.74 da
Constituicdo Federal de 1988, tendo em vista o artigo 18 da Lei Municipal n® 1.178, de 25 de
agosto de 2022.

CONSIDERANDO a obediéncia aos principios basicos da Administragdo Publica (legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia), consagrados no artigo 37 da Constituicao
Federal de 1988 que condicionam o padrao que as organizagdes administrativas devem seguir.

CONSIDERANDO a necessidade da Secretaria de Finangas, no ambito da subsecretaria de
arrecadacao, padronizar os documentos necessarios a abertura de processos administrativos e os
procedimentos, versando sobre assuntos tributarios e arrecadatorios, objetivando, assim, o
cumprimento dos principios constitucionais basicos da Administragéo Publica.

CONSIDERANDO que, desde a publicagdo da Instrugdo Normativa n® 14 de 13 de Maio de 2024,
versando sobre o mesmo assunto, houve progressos na Subsecretaria de Arrecadagéao,
principalmente, na comunicag&o com Contribuintes e dados registrados no Sistema Informatizado,
fazendo-se necessaria nova analise e atualizacéo dos assuntos de competéncia da arrecadagéao e
fiscalizagao.

RESOLVE:

Art. 1° Baixar a presente Instrugdo Normativa dispondo sobre os documentos necessarios a
abertura de processos administrativos versando sobre assuntos tributarios e arrecadatorios.

Paragrafo Gnico. Documentagdo complementar podera ser solicitada durante a analise do
processo administrativo.

Art. 2° Devera os servidores lotados na Subsecretaria Municipal de Arrecadagéo (Departamento
de Cadastro e Arrecadacao, Departamento de Cadastro Imobilidrio, Departamento de Divida Ativa
e Fiscalizacdo Tributaria e de Posturas) requisitar dos Contribuintes os documentos discriminados
no ANEXO | desta Instrugao.

Art. 3° Os documentos pessoais do(a) Requerente sdo documentos indispensaveis a qualquer
processo administrativo.

§ 1° Entende-se por documentos pessoais do(a) Requerente pessoa fisica:

| — Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

Il — Carteira de Identificacéo (RG);

lll - Comprovante de Residéncia atualizado — emitido a menos de 90 (noventa) dias.

§ 2° Entende-se por documentos pessoais do(a) Requerente pessoa juridica:

| — Contrato social e Ultima alteracao;
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Il — Cadastro de Pessoa Juridica (CNPJ);
lIl — Documentos pessoais do sdcio.

§ 3° No momento da conferéncia documental para abertura de processo administrativo versando
sobre assuntos tributarios e arrecadatérios, o(a) servidor(a) devera promover a atualizagéo
cadastral de pessoas.

§ 4° O (a) servidor(a) devera atestar a conferéncia documental no requerimento de processo
administrativo versando sobre assuntos tributarios e arrecadatérios.

Art. 4° O documento de requerimento deve ser assinado por quem detém legitimidade -
proprietario(a), corresponsavel, detentor(a) da divida, espélio representado por herdeiro(a) ou
procurador(a) com apresentagdo de procuragéo - e deve ser apresentado de forma original ou
copia com firma reconhecida/assinatura digital.

§ 1° No caso de espdlio, solicitar ao Requerente certiddo de 6bito e verificar se o(a) Requerente
possui legitimidade no pedido.

§ 2° O requerimento citado no caput deve conter declaragdo de consentimento do titular acerca da
Lei Geral de Protegado de Dados (Lei n°® 13.709/2018).

Art. 5°. Caso Requerente pretenda exercer seu direito de peticdo sem apresentagcdo dos
documentos necessarios a analise administrativa, devera o mesmo justificar a ndo apresentacéo
ou informar ter conhecimento da auséncia do(s) documento(s).

Art. 6° A emisséo da taxa de servigos diversos, disposta no Anexo XVI da Lei 513/2010, deve ser
observada quando necessaria.

Paragrafo unico. A taxa de servicos diversos, emitida e paga pelo Requerente, podera ser
utilizada, somente, no exercicio fiscal que foi gerada.

Art. 7° O tratamento de dados pessoais do Requerente, informacgdes de decisdes administrativas
e/ou informacdes acerca de dividas e cadastros que constem dados pessoais do Requerente,
somente poderdo ser compartilhados mediante consentimento especifico do titular, conforme
dispbe Artigo 7° inciso | §3° e §5° da Lei n® 13.709/2018.

Art. 8° A documentagéo para abertura de processos de competéncia dos Departamentos que
compde a subsecretaria de arrecadagdo podem ser enviados pelos meios oficiais desde que com
assinatura digital ou reconhecimento de firma.

§ 1° O servidor, lotado na Secretaria de Finangas em Departamentos que compdem a
Subsecretaria de Arrecadacao, devera analisar e atestar os documentos antes de encaminha-los
para o Setor de Protocolo.

§ 2° Os meios oficiais sao:

I) Whatsapp: +55 24 99834-3807;

Il) E-mail Fiscaliza¢&do Tributaria: dft@rioclaro.ri.gov.br

[I) E-mail Divida Ativa: dividaativa@rioclaro.ri.gov.br

I\V) E-mail Cadastro Imobiliario: dci@rioclaro.rj.gov

V) E-mail Subsecretaria de Arrecadacgao: subarrecadacao@rioclaro.ri.gov.br
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Art. 9° Esta Instruc@o Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo e revoga a Instrucio
Normativa 014 de 13 de Maio de 2024.

Controlador- "
CRC/RJ:\06
Matricula: 21/156
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ANEXO |

Processo Administrativo Documentagao

1 Documentos pessoais d0‘
comprador e vendedor;
2. Registro geral de Iméveis |
(RGI) atualizado (ou seja,
‘expedido dentro do prazo
'de 30 dias) e transcrito;
‘3. Contrato de compra e
SOLICITAGAO DE ITBI | venda ou outro documento
(Imposto de Transmisséo de que identifique o imével, as

do

Bens Imdveis) partes e o valor da
‘transacéao, com
‘reconhecimento da
\assinatura;

4. Certificado de Cadastro
do Imoével (CCIR), caso o
‘imovel seja rural. |
5. Cadastro

Rural (CAR), caso imovel|
‘possua area de|
| preservagao permanente. |

Ambiental

1. Documentos pessoais do

Impugnante;

}2 Guia original do ITBI;.

< Caso  motivo da
| Impugnacéo seja al
discordancia quanto ao
valor da avaliagao
‘Apresentacdo de 2 (d0|s)
laudos de avaliagcao
‘contendo requisitos

IMPUGNAGAO DE ITBI | minimos, conforme prevé a
(Imposto de Transmissdo de ABNT 14653.1, a saber:i
Bens Imdveis) 'identificagdo do solicitante |

'do trabalho, objetivo da

‘avaliagdo, finalidade da

‘avaliagdo, identificacao e

'langamento

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO CLARO
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICiPIO

Verlflcagao admlnlstratlva ]

Servidor(a) devera refirar o}
boletim de cadastro
imobiliario do imovel, ObjetO'
do processo admlmstratlvo'
e verificar se esta em nome

vendedor. Caso n&o
esteja, sera necessario
regularizar 0 cadastro
imobiliario. |

Prazo para Impugnagao 15
(quinze) dias a contar do
definitivo  do|
ITBI. |
Servidor(a) devera anexar
processo administrativo de
ao  processo de\
impugnacao. |
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‘caracterizagdo do  bem
avaliado, documentacgao ’
‘ut|I|zada para avaliacao,
‘pressupostos e condigbes
limitantes da avaliagao,
dados e informacoes
efetivamente utilizados,
'memoéria de calculo, |
indicacédo do(s) método(s)
utilizado(s), com justificativa
da escolha, especificagéoi
da avaliacdo, resultado da
‘avaliagdo e sua data de

referéncia, qualificagao | ,
legal completa e assinatura ‘
‘do(s) responsavel(is) |

‘técnico(s) pela avaliagéo -|
RRT ou ART ou Certificadoi
‘de Registro de Avaliador e/
local e data de elaboragéo
‘do laudo. i
4. Caso  motivo da
Impugnagdo seja erro na
‘analise documental -
‘requerente deve de forma
clara expor o erro no|
requenmento 5

1 Documentos pessoais do Serwdor( a) devera anexar

'Requerente; \processo administrativo de‘

‘2. Registro geral de Imoveis ITBI ao  processo de?

CANCELAMENTO DE ITBI (RGI) atualizado (ou seja, ‘cancelamento. |
(Imposto de Transmisséo de \expedldo dentro do prazo|

Bens Imdveis) ‘de 30 dias) e transcrito; j !

3. Guia original do ITBI.

1 Documentos pessoais do| Servndor( a) devera se,
lRequerente (Rol de |informar guanto da
Legitimados se encontra no existéncia de processo de
artigo 350 do Cédigo‘aprovagéo de pl’OjetO,\
‘Municipal Tributario -] desmembramento ou ‘
proprietario de imével, o remembramento, caso o
titular de seu dominio dtil ou /imével que se pretenda
‘0 seu possuidor a qualquer langar possua edificagdo ou
LANCAMENTO DE IMOVEL |titulo) 'a area a ser langada seja

2. RGI atualizado do imovel, /maior ou menor daquela
(ou seja expedldo dentro pre\nsta em RGI !
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do prazo de 30 dias) e
transcrito ou  Certidao|
fnegativa cartoraria com|
‘base no fator real, caso
imével ndo tenha RGI|
(documento  deve ser‘
apresentado, !
independentemente, de ser
o Requerente proprietérioi
‘do imovel); | |
3. Documento habil a

‘comprovar & posse

do,
imoével, caso o RGI esteja
em nome de terceiros; .
4. Declaragdo de posse,|
caso imével ndo tenha
registro cartorario. ' |
‘5. Croqui simplificado do| ;
imovel que identifique as |

suas partes e respectivas}

areas, feito por |

engenheiro(a) ou |

‘arquiteto(a) inscrito(a) no|

'CAMOB da PMRC.

6. Comprovagéao de ;
'situagdo  cadastral no

respectivo  conselho  de

classe. ; |
7. Fotos do Imével, caso o |
'mesmo néo possua '
‘edificacao.

Caso imével ndo seja

1. Documentos pessoais do
cadastrado no CIMOB da

'Requerente,

2. Boletim de Cadastro
[Imobiliario do imével em
‘nome do Requerente, seu
!procurador ou
CERTIDAO DE ‘corresponsavel. |
NUMERACAO |
| |

PMRC, deve o pedido de
langamento imobiliario ser|
realizado, anteriormente, ao|

pedido de certiddo de.
numeracgéao.

Caso haja processo
administrativo de|
langamento imobiliario, |
aprovagao de projeto,
desmembramento ou

remembramento, informar a
numeracéo do processo no.
documento de requerimento.



DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO DE RIO CLARO - SEGUNDA-FEIRA, 9 DE MARGO DE 2026 9

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO CLARO
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

1. Docurr'nérntc')'s'pessoais do-jP'r-éiE)mpara Impughégéo: 15

IMPUGNACAO DE IPTU |Impugnante; (quinze) dias a contar do|

(Imposto Predial e Territorial 2. Boletim de Cadastro vencimento da  primeira
Urbano) Imobiliario do imével em parcela.

‘nome do Requerente, seu Servidor(a) devera informar,

‘procurador ou caso exista Processo |

‘corresponsavel. administrativo de

‘3. Solicitar que Contribuintegimpugnagéo e/ou reviséo
iespecifique de forma clara o anterior, sua numeragao noi
motivo da impugnacéo; ‘documento de requerimento. |

4. Guia original do IPTU.

1. Documentos pessoais deerwdor(a) devera informar,
Impugnante; ‘caso exista processof
2. Boletim de Cadastro administrativo de
Imobiliario do imoével em impugnagdo e/ou revisdo
‘nome do Requerente, seuianterior, sua numeragéo no
‘procurador ou documento de requerimento.
‘corresponsavel; | |
‘3. Solicitar que Contribuinte

REVISAO DE IPTU (Imposto \especmque de forma clara o

Predial e Territorial Urbano) 'motivo da revisao:
4. Croqui 5|mpI|f1cado dol
\imével que identifique as|
suas partes e respectivas|
areas, feito por.
engenheiro(a) ou
‘arquiteto(a) inscrito(a) no
'CAMOB da PMRC; i
5. Comprovagao de
'situagdo  cadastral  no|

respectivo conselho de

classe.

6. Fotos atuais do imével.

‘1. Documentos pessoais do Servidor(a) devera incluir,
'Requerente; apenas, a informagédo de
2. RGlI atualizado do imével, CORRESPONSAVEL, caso
(ou seja, expedido dentro RGI esteja em nome diverso.
do prazo de 30 dias) e/
TRANSFERENCIA DE transcrito  ou  Certidao
TITULARIDADE ‘negativa  cartoraria com|
(ALTERACAO ‘base no fator real, caso|
DE NOME NO IPTU) |imc’>ve| ndo tenha RGI| i
| (documento deve ser |
‘apresentado,
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windependentemente de ser|
‘0 Requerente proprietario
‘do imével); ;
‘3. Documento habil a
‘comprovar a posse do|
‘imovel, caso o RGI esteja
em nome de terceiros;

4. Declaragdo de posse,|

caso imével ndo tenha|

reglstro cartorario.

1. Documentos pessoa|s dO\Serwdor(a) devera anexar
Requerente; ‘detalhamento da divida a ser
‘2 Especificar de formaicancelada.
clara e objetiva no
Requerimento o motivo da!

baixa: |

— Se for por pagamento ja|

Iefetuado € néo baixado no

'sistema  informatizado -‘

anexar copia do
‘comprovante de
‘pagamento, — Se for por

nao  exercer  atividade
‘empresarial no Municipio-|
apresentar Cartao CNPJ

‘com a devida baixa ou |
Certiddo, emitida pelo ‘
Orgao de Classe, relatando |
‘0 ndo exercicio da atividade |

‘no periodo solicitado (caso

Ide profissionais liberais).

1 Documentos pessoeus do Serwdor(a) devera anexar

Requerente; detalhamento da  divida,
12. Termo de parcelada.
reconhecimento da divida| '
assmado

1 Documentos pessoals do Serwdor( ) deveré anexar‘
'Requerente; detalhamento do débito ou
2. Comprovante de ‘ divida. ‘

‘pagamento do tributo pago
‘em duplicidade ou a maior, |
caso nao conste |

|informag,6es de pagamentOf



DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO DE RIO CLARO - SEGUNDA-FEIRA, 9 DE MARGO DE 2026

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO CLARO
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

dupllcado ou a maior no\
'sistema informatizado do\
‘Municipio.

‘3. Informar dados bancarlos
| no requerlmento

BAIXA DE ISSQN (Imposto | 1. Documentos pessoals do Serwdor(a) d_e_vera anexar

|

sobre Servico de Qualquer | Requerente. extrato do Contribuinte e{

Natureza) sobre BC FIXA ‘Boletim de Cadastro

(profissionais liberais) L ‘ Economlco ‘
BAIXA/INSCRI(;AO/ ‘Nao abertura de processo
ALTERACAO DE EMPRESA fisico - Adesdo do
\Mummplo ao REGIN desde |

2018 i

CANCELAMENTO DE NOTA 1. Requerimento dirigido &

FISCAL ELETRONICA  autoridade fiscal|

(NF-e) .competente, descrevendo 0| '

‘motivo do cancelamento.
2. Termo de cancelamento
‘emitido pelo sistema

'informatizado, assinado |
pelo soécio/procurador da;

‘Empresa i
3. Declaragdo do tomador ;
do servico, em papel
‘timbrado, carimbado e
assinado, ratificando o
|motlvo do cancelamento do| '
'documento fiscal e|
| informando 0 n&o |
'pagamento do servigo.



