PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

DECRETO N.” 088/2017

“APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA STB N° 001/2017-V2, QUE DISPOE
SOBRE ROTINAS E PROCEDIMENTOS PARA MANUTENCZ\() DO CADASTRO
IMOBILIARIO DO MUNICIPIO DE IUNA/ES.”

O Prefeito Municipal de lina, Estado do Espirito Santo, no uso de
suas atribuicdes legais,

Considerando a necessidade de estabelecer normas ¢ procedimentos
para manutencio do cadastro imobiliario do Municipio de Tana-ES:

RESOLVE:

Art. 1" A manuteng¢io do cadastro imobilidrio do Municipio de Itna obedecera aos critérios e
procedimentos definidos na Instru¢gao Normativa STB N° 001/2017-V2. aprovada por este
Decreto.

Art. 2° Caberd a Controladoria-Geral do Municipio prestar os esclarecimentos ¢ orientacoes
arespeito da aplicagdo dos dispositivos da Instru¢do Normativa aprovada por este Decreto.
Art. 3% Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo. revogam-se as disposicdes em
contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Iuna-ES, aos vinte e cinco dias do més de outubro do
ano de dois mil e dezessete (25/10/2017).
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WELITON MIRGILIQ PEREIRA
Prefeito Munici

Publicado no sagudo de entrada da
Prefeitura Municipal dedana - ES.
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INSTRUCAO NORMATIVA STB N2. 001/2017 — V2

Versdo: 02

Data de Aprovagdo: _/ /2017

Ato de Aprovagdo: DECRETO N°. /2017
Unidade Responsavel:

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

I - FINALIDADES

Dispor sobre a elaboracdo de Instrucdo Normativa a respeito das rotinas de trabalho a serem observadas pelas
diversas unidades da estrutura do Municipio relacionadas ao cadastro Imobiliario, objetivando a implementacdo de
procedimentos de controle.

Il - ABRANGENCIA
Abrange os procedimentos de trabalho relacionados a manutencio do Cadastro Imobiliario.

Il — CONCEITOS

1. Cadastro Imobiliario: € o cadastro constituido de informagdes indispensaveis a identificacio dos proprietarios,
titulares do dominio util ou possuidores a qualquer titulo e a apuragio do valor venal de todos os imdveis situados no
territério do Municipio, sujeitos ao Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana.

2. Sujeito Ativo: € o credor da obrigacdo tributaria - aquele que pode exigir o pagamento de tributos.

3. Sujeito Passivo: pessoa fisica ou juridica de quem se pode exigir o pagamento de tributo como contribuinte, quando
tiver relacao pessoal e direta com a situacao que constitui o respectivo fato gerador ou como responsavel quando,
sem revestir a condi¢do de contribuinte, sua obrigacdo resulta de disposicao legal.

4. Possuidor: pessoa que detém imovel a certo lapso de tempo, destituido de registro ptblico.

IV — BASE LEGAL
O principal instrumento legal que serviu de base para a presente Instrucdo Normativa foi a Lei Municipal n®
1989/2005 (Codigo Tributdrio Municipal) e suas alteracdes.

V — RESPONSABILIDADES

1. Do Responsadvel pelo Sistema de Tributos:

- promover a divulga¢do e implementacdo desta Instru¢do Normativa, mantendo-a atualizada;

- exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das instru¢Ges normativas a que o Sistema de Tributos
esteja sujeito;

- promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Controladoria-Geral do Municipio - CGM, visando
constante aprimoramento das instru¢ées normativas;

- manter a Instru¢do Normativa a disposicao de todos os servidores relacionados ao Sistema de Tributos.

2. Do Setor de Tributac3o:
- atender as solicitagdes do Responsavel pelo Sistema de Tributos, quanto ao fornecimento de informagdes e a
participacdo no processo de atualizacdo;
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- alertar o Responsavel pelo Sistema de Tributos sobre as alteracdes que se fizerem necessarias nos procedimentos de
trabalho;

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

3. Do Setor de Cadastro:
- Executar as tarefas de abertura, altera¢do e baixa cadastral, bem como manutencdo do Cadastro Imobiliario.

4. Da Controladoria-Geral do Municipio:

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

- Avaliar o cumprimento desta Instrugdo Normativa.

VI - PROCEDIMENTOS
1. Cadastro Imobiliario:

1.1. Serdo obrigatoriamente inscritos no Boletim de Cadastro Imobilidrio — BCI 0s imdveis existentes no territorio do
Municipio como unidades imobilidrias e os que venham a surgir com desmembramento ou remembramento dos
atuais, ainda que o sujeito passivo seja beneficiado por isencées ou imunidades.

1.2. Para abertura/criagao do cadastro imobilidrio pelo Setor de Cadastro, serd necessaria a aprovac¢do de projeto de
Parcelamento de Solo Urbano, ou nos casos de imdveis ocupados por posseiros em aglomerados urbanos ainda nio
cadastrados a partir de levantamento das informacdes cadastrais, sendo entio seguidos os seguintes procedimentos:

1.2.1. S3o langadas as quadras e os lotes com os respectivos proprietarios, de acordo com o memorial descritivo do
loteamento aprovado.

1.2.2. E efetuado o cadastro com a devida geracao do numero de inscricdo cadastral.

1.2.3. Nos aglomerados urbanos pendentes de cadastro, serdo efetuados vistoria e medicdes pelo agente publico
responsavel, com consequente preenchimento do Boletim de Cadastro Imobilidrio (BCl), a partir da determinacdo do
Setor Responsavel pelo Cadastro.

1.3. As alteracbes do cadastro imobilidrio sdo feitas:

a) por solicitacdo do posseiro/detentor/proprietario;
b) quando detectada alteracdo pela fiscalizacio ou em caso de dentncias.

1.3.1. Em caso solicitagdo ou dendncia, a alteracdo serd feita mediante a apresentacdo de documentos solicitados pelo
Setor de Tributagdo e/ou fiscalizagdo do imdvel, a fim de comprovar a necessidade de alteracgao.

1.4. As situacdes que geram alteragdo do titular do cadastro e/ou as informacdes referentes ao imovel sio:

a) solicitacdo de possuidores/proprietarios;

b) alteragdo da drea de construcio;

c) alteracdo de drea de terreno;

d) desmembramento de unidade imobiliaria, caso em que havera lancamento do imposto para ambas as unidades
imobiliarias;
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e) remembramento de unidade imobiliaria, caso em que haverd lancamento do imposto total no lote remembrado;
f) unificacdo de imoveis, caso em que havera lancamento do imposto total no lote remanescente e por consequéncia
baixa do lote unificado.

1.4.1. No caso de desmembramento/desdobro de lotes, sio adotados os seguintes procedimentos:

1.4.1.1. Os desmembramentos de lotes serdo lancados no sistema imobilidrio com base no Projeto aprovado pelo
Setor de Engenharia da Prefeitura Municipal, sendo encaminhado ao Setor de Tributagdo, memorando explicativo.
1.4.1.2. Servidor recebe a documentacdo enviada pela Engenharia e realiza a consulta no sistema da localizacio do
cadastro pelo setor — quadra - lote.

1.4.1.3. Servidor langa os novos lotes no sistema conforme Memorial descritivo em ordem numérica dos lotes. Sio
preenchidos os dados de cada lote com nome dos proprietérios, e todos os demais dados cadastrais, obedecendo-se o
constante do memorial de desmembramento.

1.4.1.4. Apds elaborado o desenho no mapa cadastral serdo realizadas as alteracdes no sistema e devido
arquivamento.

1.4.2. No caso de remembramentos de lotes, sdao 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 imobiliario da
localizacdo 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. 530 preenchidos os dados de cada lote com nome dos possuidores/detentores/proprietérios, e todos o0s
demais dados cadastrais, obedecido o constante do memorial de remembramento.

1.4.2.5. Apos elaborado o desenho no mapa cadastral serdo realizadas as alteracdes no sistema e devido
arquivamento.

1.5. Para imdveis com titulo registrado, fazendo parte de loteamentos aprovados pelo municipio, bem como aqueles
oriundos de regularizagdo fundidria urbana, o cadastro sera alterado conforme transmissdes registrais, tdo logo seja
quitado o I.T.B.I.

1.6. As alteracdes do Cadastro Imobilidrio relativas aos possuidores/detentores de imdveis ndo dotados de registro
publico, bem como detentores de imdveis publicos sem a devida regularizacio fundiaria, serdo realizadas na seguinte
forma e parametros:

1.6.1. Nos Distritos de Pequid, Nossa Senhora das Gragas e Santissima Trindade (area urbana dos distritos) e nos
demais bairros da sede do Municipio, sera necessaria apresenta¢do de comprovante de aquisicao de imdvel de forma
documental e/ou declaratdria, bem como vistoria e ateste do fiscal da Prefeitura Municipal;

1.6.2. Nos casos de comprovacdo declaratdria, sera necessaria assinatura de no minimo duas testemunhas.

1.6.3. Para que a alteragdo cadastral se concretize, necessério se faz que o possuidor/detentor interessado protocole
pedido junto a Prefeitura Municipal, contendo:
I - Documentos comprobatdrios da aquisicio da posse, bem como comprovantes de pagamento de contas de
agua, energia elétrica, carné de IPTU e outros:
Il = Certiddo emitida por cartorio de registro ou declaragdo municipal de que o imével nao possua registro publico;
Il - Certidao Negativa Municipal de débitos junto a Prefeitura Municipal referente ao imével cadastrado:
IV — Declaracdo, sob pena de responsabilidade civil e criminal, de que n3o existe discussdo acerca da posse do
imovel;
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V — Cdpia do RG e CPF.

1.6.4. O Setor de Cadastro devera verificar o atual Cadastro do Imadvel para dirimir eventuais duvidas e confrontar com
os documentos apresentados.

1.6.5. Para averiguacao da existéncia de registro do imdvel, conforme inciso II, sera consultado o banco de dados do
Municipio, podendo ser solicitado certiddo registral em nome do titular do cadastro e/ou de quem o setor técnico
entender necessario.

1.6.6. A Autorizagdo para alteragdo do Cadastro Imobilidrio devera ser assinada pelo(s) fiscal(is) do Setor de
Fiscalizagdo e Regularizagdo e Imoveis, que atuou (aram) no caso, bem como pelo Chefe do Setor Responsavel.

1.7. A baixa ou inativagdo de imovel dar-se-a quando da ocasido da unificacdo ou remembramento de um imével de
acordo com projeto especifico, encaminhado pela Secretaria de Obras, Infraestrutura e Servicos Urbanos, deixando o
imovel incorporado na referida situacdo.

1.8. Apos abertura/inclusao, alteragdo e baixa do cadastro, efetuada em sistema informatizado, seré a seguir impresso
0 BCI (Boletim de Cadastro Imobilidrio) para arquivamento em ordem de bairro, quadras e lotes, no Setor
Responsavel. Havendo formuldrio para o cadastro, este também sera arquivado.

1.9. Somente os servidores que trabalham com o Cadastro Imobiliario tém acesso as opgdes de inclusdo, alteracio e
baixa no sistema de informatica, sob senhas individualizadas.

3. O back-up das informagdes cadastrais deverd ser feito diariamente pela empresa gestora do sistema cadastral.

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS

1. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto 8 CGM e Setor Responsavel
pelo Cadastro.

2. A CGM, através de procedimentos de controle, conforme programacio anual e através do método de amostragem,
aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

3. Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicacdo.

Controladoria-Geral do Municipio de luna, Estado do Espirito Santo, aos dias do més
de do ano de dois mil e dezessete ( / /2017).

usds

WELITONVIRGILIO PEREIRA [
Prefei unicipal B!

ANTONIO GONCAweﬁ“ JUNIOR
Controlador-Geral do Municipio
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