PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA
CONTROLADORIA GERAL

INSTRUCAO NORMATIVA STB N° 01/2014

Verséo n°: 01

Data da Aprovacédo: 31/03/2014.

Ato de Aprovacao: Decreto Municipal n°® 067/2014.

Unidade Responsavel: Departamento de Receita da Secretaria Municipal de Financas.

| = FINALIDADE:

Esta Instru¢do Normativa tem por finalidade dispor sobre normas e procedimentos
operacionais, definindo rotinas para a manutencdo do Cadastro Fiscal Imobiliario do IPTU 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 pelos mesmos no desempenho de suas fungdes.

Il — ABRANGENCIA:

A presente Instrugdo Normativa abrange todas as unidades da estrutura organizacional do
Poder Executivo do Municipio de Viana.

Il — CONCEITOS:
Para fins desta Instrugdo Normativa, consideram-se:
1- STB- Sistema de tributos.
2- Sistema- Conjunto de a¢fes coordenadas, que concorrem para um determinado fim.

3- Sistema Administrativo- Conjunto de atividades afins, relacionadas a funcdes
finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da organizacdo e
executadas sob a orientagdo técnica do respectivo 6rgdo central, com o objetivo de
atingir algum resultado.

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

5- Procedimentos de Controle- Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o
objetivo de assegurar a conformidade das operacdes inerentes a cada ponto de
controle, visando restringir o cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou
preservar o patriménio publico.

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

7- Instrucdo Normativa- Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados
objetivando a padronizacdo na execucao de atividade e rotinas de trabalho, com
énfase nos procedimentos de controle.
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Fluxograma- Demonstracao grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema
administrativo, com a identificacdo das unidades executoras.

Manual de Rotinas Internas - Nele as atividades de Controle Interno sdo estruturadas
a partir da definicao dos sistemas administrativos, representando os grandes grupos de
atividades exercidas no ambito do Poder ou 6rgéo, incluindo as administracdes Direta e
Indireta, formando uma Coleténea de Instru¢cdes Normativas.

Unidade Responsavel- E a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa
(Departamento, diretoria ou denominacao equivalente) que atua como 6rgédo central do
respectivo sistema administrativo a que se referem as rotinas de trabalho objeto do
documento.

Unidade Executora- Sdo todas as demais divisGes e respectivas secretarias da
estrutura organizacional da Prefeitura Municipal.

Cadastro Fiscal Imobilidrio: O cadastro fiscal imobiliario tem por fim o registro das
propriedades prediais e territoriais urbanas existentes ou que vierem a existir, no
Municipio de Viana, bem como dos elementos que permitem a exata apuracdo do
montante da obrigacao tributaria proveniente desses registros.

Areas Urbanas: Consideram-se urbanas as &reas urbanizaveis, ou de extensio
urbana, constantes de loteamentos aprovados pela Prefeitura, destinadas a habitacéo,
a industria ou ao comércio, mesmo que localizados fora da zona urbana, com
observancia ao que dispde a legislacao vigente.

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

Construcdes Irregulares: E toda e qualquer construgdo, ampliagdo ou outras
atividades, residenciais ou comerciais, que venham a ser realizadas sem a prévia
autorizacdo da Prefeitura Municipal de Viana, conforme dispuser a legislacéo vigente.

IV - BASE LEGAL:

Os principais instrumentos legais e regulamentares que serviram de base para elaboracéo da
presente Instrucdo Normativa foram: Resolucdo n° 227/2011 alterada pela Resolu¢cdo TC n°
257 de 07.03.2013 - DOE 12.03.2013; Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;
Lei Federal n°® 4.320 de 1964; Lei Federal Complementar n°® 101 de 2000; Constituicdo do
Estado do Espirito Santo de 1989; Lei n® 1.629/2002, Cédigo Tributario Municipal; Decreto n°
040/2003. Demais normas legais e regulamentares sobre a matéria objeto desta Instrugcéo
Normativa, inclusive as de &mbito interno.

V — RESPONSABILIDADES:

1) Do Departamento de Receita- Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa:

a)

b)

c)

Promover discussfGes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacéo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e
identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da
instru¢do normativa a ser elaborada.

Obter a aprovacdo da instrucdo normativa, apés submeté-la a apreciacdo da
Controladoria Geral, e promover a sua divulgacao e implementacao.

Manter atualizada, orientar as &reas executoras e supervisionar a aplicacdo da
instru¢do normativa.
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2) Das Unidades Executoras:

a. Atender as solicitacdes do Departamento de Receita por ocasido das alteracées na
instrucdo normativa, quanto ao fornecimento de informacdes e a participacdo no
processo de elaboracéo.

b. Alertar ao Departamento de Receita sobre alteracdes que se fizerem necessarias nas
rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizag&o, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional.

c. Manter a instrugcdo normativa a disposicdo de todos os servidores da unidade, velando
pelo seu fiel cumprimento, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto
a padronizacao dos procedimentos na geracao de documentos, dados e informacdes.

3) Da Unidade responsavel pela coordenacgado de Controle Interno- Controladoria Geral.

a. Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das instrugfes normativas e em suas
atualizacbes, em especial no que tange a identificagdo e avaliacdo dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle.

b. Por meio da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a instrucdo normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo
a formatag&o de novas instru¢des normativas.

c. Organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle do
Municipio, em meio documental e/ou em base de dados, de forma que contenha
sempre a versdo vigente de cada instru¢cdo normativa.

VI - PROCEDIMENTOS:

1. Sé&o de inscrigbes obrigatérias no Cadastro Fiscal Imobiliario, os imdveis existentes
como unidades autbnomas do Municipio e 0s que vierem a surgir por
desmembramentos ou remembramentos dos atuais, ainda que sejam beneficiados por
isencéo ou imunidade.

1.1. Inscri¢do dos im6veis no Cadastro Fiscal Imobiliario:

a- Ainscricdo dos imdéveis no Cadastro Fiscal Imobiliario ser4d promovida pelo
proprietario ou seu representante legal ou pelo respectivo possuidor a qualquer
titulo, através de peticdo protocolizada junto ao protocolo da Prefeitura (Anexo III),
com o0s seguintes documentos: Coépia de documento do imével: contrato de
Compra e Venda/escritura, Cépia do RG e CPF do adquirente e Certiddo Negativa
de débito do CPF do adquirente.

b- De Oficio, em se tratando do imével de Orgdo Federal, Estadual, Municipal ou
Entidade Autarquica e caso ocorra auto de infracdo, apos o prazo estabelecido
para a inscricdo ou comunicacao de alteracdo de qualquer natureza que resulte em
modificacdo da base de calculo do imposto, conforme Anexo I.

2. Alteracg6es dos iméveis no Cadastro Fiscal Imobiliario:

2.1.0 contribuinte devera declarar a Prefeitura dentro de 30 (trinta) dias, contados da
respectiva ocorréncia (Anexo Il e lll):
a) aaquisicao de imovel edificados ou néo;
b) modificacdo de uso;
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mudancas de endereco para entrega de notificacbes ou substituicio de
responsaveis ou procuradores;
outros atos ou circunstancias que possam afetar a incidéncia do imposto.
Os responsaveis por loteamento ficam obrigados a fornecer, mensalmente, ao
Departamento de Receita, relacdo dos lotes que no més anterior tenham sido
alienados mesmo quer por contratos de Promessa de Compra e Venda, remetendo
copia do mesmo a Municipalidade, através de requerimento protocolado, a fim de
ser feita a anotacdo no Cadastro Fiscal Imobiliario, sem o que, continuara a ser
responsavel pelo tributo.

Construcdes irregulares:

a_

As construcdes edificadas sem licenca ou em desacordo com as normas
municipais, quando identificadas pelo cadastrador imobiliario, serdo inscritas e
lancadas de oficio, para efeito fiscal. Anexo |.

Os imoveis construidos ou reformados irregularmente, sem que tenha havido
habite-se, aceitagdo ou regularizacdo; a idade da construcdo serd a data de
lancamento para efeitos fiscais, no cadastro imobiliario da Prefeitura.

VIl — DISPOSICOES FINAIS:

1-

2-

5-

Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndo eximem a observancia das demais
normas pertinentes que deverao ser respeitadas por exigéncia legal.

Casos omissos deste normativo seréo tratados junto ao Departamento de Receita e
pela Secretaria Municipal de Finangas, a quem cabe também, prestar esclarecimentos
adicionais a respeito deste documento com anuéncia da Controladoria Geral.

Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente instrucdo que
nao puderem ser sanadas pelo Departamento de Receita e pela Secretaria Municipal
de Financas deverdo ser comunicadas formalmente a Controladoria Geral.

Integram a presente Instrugcdo Normativa os seguintes anexos:

PO T®

Anexo |- Boletim de Cadastro Imobiliario

Anexo II- Requerimento de Atualizacdo Cadastral

Anexo llI- Requerimento de Transferéncia e averbacéo de Iméveis.
Anexo IV- Fluxograma para Cadastro Imobiliario- Cadastro Novo.
Anexo V- Fluxograma para Cadastro Imobiliario- Revis&o.

Esta Instrucdo Normativa entre em vigor a partir da data de sua publicacéo.

Viana (ES) 31 de marco de 2014.

Deusa Regina Teles Lopes
Secretario Municipal de Financas

Sergio Menezes dos Santos
Controlador Geral



ANEXO | — STB n° 001/14

Prefeitura Municipal de Viana
Secretaria Municipal de Finangas

Cadastro Imobiliario

BOLETIM DE CADASTRO IMOBILIARIO
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15204 14:30.37

Qdr: 26C Lot:000 L:018

Contribuinte: 01023010541001 - WESLEN RODRIGUES DE PAULA
Endereco: RUA PARIS, 10 - MARCILIO DE NORONHA - VIANA - ES

009 - Informagoes Gerais do Terreno

024 - Fator Localizagso:
025 - Qoupacio:
{ 011-Kic Construide - sem uso

038-Em Demoliclo
DEZ-Construido

025 - Situagio do Temano:
077-Esquina fDuas Frentes

i ) 084-Cond. Horisontal

027 - Uttilizago do Imdwel:
i 103-Terreno =/ Uso
i 121-Prestacac de Sexvico
150-Educagic Piblica
153-Zafide Particular

156-Beligioso

028 - Pedologia:

150-Alagade
185-Hormal

028 - Topografia:
{ Z11-Planmo
i ] Z3B-Declive

030 - Limitag5o:
{ ) Z51-TInewistente

031 - Patrim&nio:
i 1 275-Biblico

032 - Uso do Imdvel:
i 1 301-Alugade/Sedido

0322 - Imune_lsento IPTU:

¢ ) 32%4-8im

034 - Isento TSU:
i) 247-Zim

035 - Ano |sento:

035 - Motivo lsento:

015-Hic Construide - com uso
046-Construglo Paralisada

085-Tma Frente

111-Besidencial
138-Industrial
151-Educagle Particular
154-Zequranca Piblica
157-Institucional

1E65-Inundivel

183-Arenoso

Z20-Relive
Z238-Declive Acent.

Z252-Com Cerca/Muro

ZB3-Particular

310-Prépric

33Z-Hic

155-Hio

0Z0-Buinas

054-Construglo em Andamento

033-Encravade,/Vila

120-Comércio
1436-Agro-Pecudrio
152-Satde Piblica
155-Adm. Piblica

177-Bocho=o
Z07-Combinacles dox Demais

Z21-Belive RArent.
286-Topografia Irregular

ZE0-Sem Cerca /Muro

251-Beligioso

010 - Informagdes Gerais da Edificagdo

035 - Carscterzacio:

] D17-Ca=a Schrade
041-Calpic
076-Espeeial

036 - Revestimento Externo:
080-Jem Bevestimento

025-Apartaments
050-Inddstria
077-Sala

055-Exbogo/Reboco

033-Telheirc
088-Loja

10Z-Fintura Jimples

i ) 1ll0-Caiagle 1 12t-Madeira 1 137-Cerimira
{1 145-Especial
03T - Piso:
i 1 150-Terra Batida 1 1EB-Cimento 1 176-Cerdmica/Mosaico
i ) 1B4-Taipd 1 182-Madeira ] ZiE-Material Plistico
{ ) Zl4-E=pecial
113
Adminisiragso de Receitas Tnbuianas e Mo T 113 E&L Produgbes de Soffware LTDA
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Prefeitura Municipal de Viana
Secretaria Municipal de Finangas

BOLETIM DE CADASTRO IMOBILIARIO

Cadastro Imobiliario

T7AN2014 11.55:44

1038 - Foro:

| ZZE-Inexiste

) 253-Laje

1039 - Cobertura:

) I7E-Palha/Zince/Cavaco
) 306-Laje

040 - Instalacio Sanitria:

1 3Z20-Inexiste

1 355-Interna Completa

041 - Posicio:

) 278-Isclada
) 40E-Conjugada

042 - Tipo de Construgio:

1 4lZ-Alvenaria

1 447-Madeira

1043 - Estrutura:

1 451-Concreto
1 4BE-Metilica

044 - Estado de Conservacio:

1 480-Hova/ftimo
1 520-Mau

4% - instalacio Elétrica:

1 535-Inexiste

045 - Situagio Construcio:

1 SEE-Frente

04T - Fachada:

1 588-Alinhada

045 - Situacio do Imovel:

) E07-Fechads/Vage

043 - Ano de Construgio:

237-Madeira
EZEl-Thapas=

Z84-Fibro Cimento

314-Especial

33b-Externa

363-Maix de Tma Interna

38E-Gerninada

420-Taipa

4E0-Alvenaria

504-Bom

543-Aparente

574-Fundos

557-Becuada

E15-Fechado/Abandonado

245-Fesz0

282-Telha

347-Interna Simples

104-Suparposta

435-Choga/Barrace

478-Madeira

512-Begular

551-Embutida

E23-Orupado

011 - Servigos Urbanos no Logradouro

043 - Esgoto:

1 018-Zim

050 - Agua:

1 03Z-Zim

051 - lluminagio Publica:

1 DE5-2im

052 - Calgamento:

1 078-3im

053 - Limpeza Piblica:

1 DElR-3im

1054 - Galeria Pluvial:

1 118-Zim

1055 - Rede Telefonica:

1 131-Zim

056 - Gias Sarjetas:

1 154-Zim

05T - Coleta de Lie:

1 177-2im

L

0ZE-Kio

0a0-Kio

DEI-Hio

DEE-Hio

104-Hio

127-Kio

140-Kio

1EZ-Kio

185-Hio

213
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Prefeitura Municipal de Viana
Secretaria Municipal de Finangas

Cadastro Imobiliario

BOLETIM DE CADASTRO IMOBILIARIO

17092044 11:55:44

012 - Servigos Urbanos na Unidade

001 - Esgoto:
i 1 180-8im

002 - Agua:

i ) Z18-Zim

003 - Agua de Popo:

i ) 232-3im

004 - LuziForga:

i ] Z85-Zim

005 - Telefone:

¢ ) E78-3im

006 - LIXO:

i ] Z80-Zim

00T - Fossa:
i 1 315-Zim
008 - Gas:

i ] 001-3im

Z203-Hio

[ ) Z2E-Nio

Z240-Hio

ZE3-Hio

ZBE-Hio

a04-Kio

3Z7-Hio

i ] D0z-Hic

013 - Dimens&es da Unidade

085 - Arza do Temeno:

066 - Area da Unidade:

06T - Area Total da EdificagSo:
058 - Testada do Imovel:

065 - Testada [leminagio:

07D - Testada Calgamento:
071 - Testada Limpeza:

O7TZ - N* de Unidades:

073 - Total da Prova:

074 - Numero de Habitantes:

014 - Testadas

001 - Testada Principal:

002 - CL Testads Principal:
i1 -

003 - Testada 2:

004 - CL Testada 2:
LI B

005 - Testada 3:

006 - CL Testada 3:
LI B

00T - Testada 4:

00E - CL Testads 4:
i) -

005 - Data da Coleta Campo:

3713
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ANEXO II- STB 01/2014

PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAO DE RENDAS

REQUERIMENTO
ATUALIZAGAO CADASTRAL
CONTRIBUINTE
LOGRADOURO
Ne BAIRRO CIDADE UF
CEP TELEFONE CPF
RG INSCRICAO IPTU
ENDERECO PARA CORRESPONDENCIA
LOGRADOURO
Ne BAIRRO CIDADE UF
CEP TELEFONE E-MAIL

OUTRAS INFORMAGOES:

Nestes Termos
Pede Deferimento .

Viana(ES) de de20__ .

REQUERENTE
CPF

CONFERIDO POR (PREFEITURA):
NOME: VISTO:
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ANEXO Ill- STB 01/2014.

PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAO DE RENDAS

REQUERIMENTO
TRANSFERENCIA E AVERBACAO DE IMOVEIS
ADQUIRENTE
NOME
LOGRADOURO
Ne BAIRRO CIDADE UF
CEP TELEFONE CPF
RG INSCRI(;AO IPTU
TRANSMITENTE
NOME
LOGRADOURO
N2 BAIRRO CIDADE UF
CEP TELEFONE CPF
RG REFERENCIADE
LOCALIZACAO DO IMOVEL

ANEXAR OS SEGUINTES DOCUMENTOS:

= Cépia do documento do Imdvel: Contrato de Compra e Venda/Escritura;

= Copia do RG e CPF do Adquirente;
= Certiddo Negativa de Débitos do CPF do Adquirente;
= Certiddo Negativa de Débitos do Imével.

Nestes Termos
Pede Deferimento .

Viana(ES)

de20 .

CPF

REQUERENTE

CONFERIDO POR (PREFEITURA):

NOME:

VISTO:




FLUXOGRAMA PARA CADASTRO IMOBILIARIO - CADASTRO NOVO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA
CONTROLADORIA GERAL
ANEXO IV

Instrugdo Normativa STB N2 001/2014

SECRETARIA MUNICIPAL DE

DIRETOR DE FISCALIZACAO

CADASTRO IMOBILIARIO

DEPART. DE ESTUDOS E
COORDENAGAO DE PROJETOS

LEGENDAS:
ENTRADA/SAIDA

[ e
D INICIO/FIM
O Decisdo

DESEMVOLVIMENTO DA SEMFI DEPRE - SEMFI
CIDADE (COORDENADOR)
4 3
INICIO Recebe processo e verifica
Recebe processoe faz oA ~
\ J . . existénciaoundode
analise documental prévia . -
inscrigdo
Encaminha
processo \l/
administrativo,
contendo
Aprovagdodo Encaminha
Projeto, processo ao
Habite-se e Cadastro - Inscricdoja
Certiddo Imobiliario Existe ?
Detalhada
DECOP

Criar Novanscrigdo

Atualiza os dados.

FIM

10
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ANEXO V

FLUXOGRAMA PARA CADASTRO IMOBILIARIO - REVISAO

Instrugdo Normativa STB N2 001/2014

DIRETOR DE FISCALIZACAO

CADASTRO IMOBILIARIO

CADASTRO IMOBILIARIO

Recebe Documentagdo do
Requerente

andlise documental prévia

PROTOCOLO GERAL SEMFI DEPRE - SEMFI DEPRE - SEMFI
(COORDENADOR) (CADASTRADOR)
4 3
INicio Receb P Recebe processoe designa Recebe processo e
\ J ecebe processo e taz M Servidor paravistoria encaminha-se aolocal

Encaminha
processo
administrativo
ao
Departamento
de Fiscalizagdo

LEGENDAS:
ENTRADA/SAIDA

[ v
D INICIO/FIM
O Decisdo

in loco designado.
Encaminha Encaminha Reallzadwston:cLo|m?vgl,
processo ao | processo ao anoltan o~em 1(5 apropria
Cadzfs.trc? Cadastrador alteragoes existentes.
Imobiliario

Recebe processo para
procedimentode
atualizagdo sistémica

|

Encaminha
processo ao
Coordenador

paraa
atualizagdo

Sistémica

FIM
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