INSTRUCAO NORMATIVA STB - N2 01/2015

DISPOE SOBRE O PROCEDIMENTO PARA
MANUTENCAO DO CADASTRO IMOBILIARIO.

Versao: 01

Aprovada em: 16/12/2015

Ato de Aprovacgao: Decreton® 371 de 16/12/2015
Unidade Responsavel: Setor de Tributacio.

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 12 Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade dispor sobre normas e
procedimentos operacionais, definindo as rotinas para a manuten¢do do
Cadastro Imobilidrio e para o seu lancamento, visando organizar e
disciplinar os métodos de registro e atendimento ao contribuinte e orientar
os servidores da unidade quanto aos procedimentos a serem adotados por
eles no desempenho de suas fung¢oes.

CAPITULOII
DA ABRANGENCIA

Art. 22 A presente Instrugdo Normativa abrange todas as unidades da
estrutura organizacional do Poder Executivo do Municipio de Rio Novo do
Sul, especialmente o Setor de Tributagio, bem como os contribuintes deste
municipio.

CAPITULO III
DOS CONCEITOS
Art. 32 Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

I - STB: Sistema de Tributos.

I - Sistema: Conjunto de agdes coordenadas, que concorre
determinado fim.
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III - Sistema Administrativo: Conjunto de atividades afins, relacionadas a
fungdes finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da
organizagdo e executadas sob a orientagdo técnica do respectivo drgao
central, com o objetivo de atingir algum resultado.

IV - Ponto de Controle: Aspectos relevantes em um sistema administrativo,
integrantes das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os
quais, em fungdo de sua importancia, grau de risco ou efeitos posteriores,
deva haver algum procedimento de controle.

V - Procedimentos de Controle: Procedimentos inseridos nas rotinas de
trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das operagodes
inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o cometimento de
irregularida les ou ilegalidades e/ou preservar o patrimonio publico.

VI - Sistema de Controle Interno: Conjunto de procedimentos de controle
estruturados por sistemas administrativos e especificados em instrugoes
normativas, executados no dia-a-dia em todas as unidades da estrutura
organizacional.

VII - Instrucao Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a
serem adotados, objetivando a padronizagdo na execugdo de atividades e
rotinas de trabalho, com énfase nos procedimentos de controle.

VIII - Fluxograma: Demonstragdo grafica das rotinas de trabalho
relacionada a cada sistema administrativo, com a identificagdo das unidades
executoras.

IX - Manual de Rotinas Internas: Documento onde as atividades de Controle
Interno sdo estruturadas a partir da defini¢do dos sistemas administrativos,
representando os grandes grupos de atividades exercidas no ambito do
Poder ou 6rgao, incluindo as administragdes Direta e Indireta, formando
uma Coletanea de Instrugées Normativas.

X - Unidade Responsavel: E a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa
(departamento, diretoria ou denominagio equivalente) que atua como 6rgao
central do respectivo sistema administrativo a que se referem as rotinas de
trabalho objeto do documento.

XI - Unidade Executora: Sdo todas as demais divisbes e respectivas
secretarias da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal.
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XII - Cadastro Fiscal Imobiliario: O cadastro fiscal imobiliario tem por fim o
registro das propriedades prediais e territoriais urbanas existentes ou que
vierem a existir, neste Municipio, bem como dos elementos que permitem a
exata apuragdo do montante da obrigagdo tributdria proveniente desses
registros.

XIII - Areas Urbanas: Consideram-se urbanas as areas definidas e
delimitadas em lei municipal, assim como as areas urbanizaveis ou de
expansdao urbana, definidas em lei municipal, constantes de loteamentos
aprovados pelos 6rgdos competentes e destinados a habitagdo, a industria
ou ao comércio, localizados fora da zona urbana.

XIV - Contribuinte do Imposto: E contribuinte do imposto, o proprietario do
imovel, o titular do seu dominio til ou o seu possuidor a qualquer titulo.

XV - Construgdes Irregulares: E toda e qualquer construgdo, ampliacdo ou
outras atividades, residenciais ou comerciais, que venham a ser realizadas
sem a prév.a autorizagdo da Prefeitura Municipal, conforme dispuser a
legislacdo vigente.

CAPITULO IV
BASE LEGAL

Art. 42 Para a elaboragao da presente Instrugdo Normativa serviram de base
os seguintes instrumentos legais e regulamentares:

I- Constitui¢do da Republica Federativa do Brasil de 1988;
II- Lei Organica do Municipio de Rio Novo do Sul;

I11- Lei Federal n2 4.320 de 1964;

IV-Lei Federal Complementar n2 101 de 2000;

V- Lei n?5.172 - Cédigo Tributario Nacional;

VI-Lein? 353/2008 - Cddigo Tributario Municipal;

VII- Lein?560/2013 - Lei Geral Municipal.
CAPITULOV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 52 S3o responsabilidades do Setor de Tributagio como
responsavel pela Instrucido Normativa:
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I - Promover a divulgacdo e implementagdo dessa Instrugdo Normativa,
mantendo-a atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionar
sua aplicagdo;

II - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
unidade responsavel pela coordenacdo de controle interno, para definir as
rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem
ser objeto de alteragdo, atualizagdo ou expansio.

Art. 62 Das responsabilidades da Controladoria Interna:

I - Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrugées Normativas e
em suas atualizagdes, em especial no que tange a identificagdo e avaliagdo
dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

II - Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo,
propondo alteragdes nas Instrugdes Normativas para aprimoramento dos
controles ou mesmo a formatagdo de novas Instru¢des Normativas;

IIT - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versio
vigente de cada Instrugido Normativa.

CAPITULO VI
- DOS PROCEDIMENTOS

Secao I
Da Manutencao do Cadastro Imobiliario

Art. 72 Sdo de inscrigdes obrigatérias no Cadastro Fiscal Imobilidrio, os
imodveis existentes como unidades auténomas do Municipio e os que vierem
a surgir por desmembramentos ou remembramentos dos atuais, ainda que
sejam beneficiados por isengdo ou imunidade.

Art.8 ¢ A inscricdo dos imoéveis no Cadastro Fiscal Imobilidrio sera
promovida pelo proprietario ou seu representante legal ou pelo respectivo
possuidor a qualquer titulo, através de peticdo protocolizada junto ao
protocolo da Prefeitura, com os seguintes documentos:
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I- Cépia do documento comprobatério da posse ou propriedade do imével;
II-Cépia do RG e CPF do proprietario ou posseiro do imével;
III-  Certidao Negativa de Débitos Municipais.

Art. 92.Tratando-se de imével pertencente a Orgido Federal, Estadual,
Municipal ou Entidade Autarquica e caso ocorra auto de infragdo, a inscrigao
sera de Oficio, apés o prazo estabelecido para a inscri¢do ou comunicac¢do de
alteragdo de qualquer natureza que resulte em modificagio da base de
calculo do imposto.

Art. 10. O contribuinte devera providenciar o registro ou a atualiza¢do dos
dados cadastrais do imével, no prazo maximo de 90 (noventa) dias, contados
da respectiva ocorréncia:

I - da aquisi¢do de imével, edificado ou nio;

II - da modificagdo de uso do imével;

III - da mudanga do enderego para entrega de notificagdes ou substitui¢do
de responsaveis ou procuradores;

IV - de outros atos ou circunstincias que possam afetar a incidéncia do
imposto.

Art. 11 As construgdes edificadas sem licenga ou em desacordo com as
normas municipais, quando identificadas pelo cadastrador imobilidrio, serao
inscritas e langadas de oficio, para efeito fiscal.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 12 Outras recomendagdes ndo mencionadas nesta Instru¢do Normativa
deverdo ser observadas no Cédigo Tributario Municipal e demais legislagdes
vigentes.

Art. 13 Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instru¢io poderio ser
obtidos junto ao Setor de Tributagio e a Controladoria Interna que, por sua
vez, através de procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria
interna, aferird a fiel observancia de seus dispositivos.

Art. 14 Esta Instrugdo Normativa deveré ser atualizada sempre que fatores
organizacior ais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequagdo aos requisitos da Instrugdo Normativa SCI N2 001/2013, bem
como de manter o processo de melhoria continua.
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Art. 15 Integram a presente Instrugido Normativa os seguintes anexos:
I- Anexo I- Boletim de Cadastro Imobilidrio

II - Anexo II- Fluxograma para Cadastro Imobilidrio- Cadastro Novo.
III - Anexo III- Fluxograma para Cadastro Imobiliario- Revisao.

Art. 16 Esta Instrugdo Normativa entrard em vigor na data de sua
publicagao.

Rio Novo do Sul-ES,16 de dezembro de 2015.

Representante do Sistema de Tributos (STB)
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ANEXO II
SECRETARIA ENCARREGADO DO
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ANEXO III
—
ENCARREGADO DO
PROTOCOLO GERAL SETOR DE SERVIDOR
TRIBUTAGAO RESPONSAVEL

INicIO

Recebe o processo e
faz andlise
ddcumental prévia

Recebe o processo e
encaminha-se ao local

Recebe a
documentagdo do
requerente

=

Encaminha o
processo
administrativo
ao Setor de
Tributagdo

Despacha o
processo ao
Servidor
responsavel
pela
manutengao
do cadastro

designado

Realiza vistoria no
imdvel, anotando as

alteragdes existentes

!

Procece a
atualizagdo
sistémica

LEGENDAS:

[J ENTRADA/SAIDA
- ACOES
.

INICIO / FIM
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