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DECRETO N° 266, DE 16 DE SETEMBRO DE 2014.

APROVA INSTRUGAO NORMATIVA N.° 002/2014, QUE 'D|SP‘OE
SOBRE A MANUTENCAO DO CADASTRO IMOBILIARIO E '
MOBILIARIO DO MUNICIPIO DE TANGARA DA SERRA, MATO

GROSSO.

O PREFEITO MUNICIPAL, no uso da atribuigdo que lhe confere art. 7°,. -
caput, inciso XLV c.c o art. 80, caput, inciso IV da Lei Organica do
Municipio e objetivando a operacionalizagdo do Sistema de Controle

Interno do Municipio, no a&mbito do Poder Executivo.

DECRETA:

Art. 1° A manutencédo do Cadastro Imobiliario e do Mobiliario
obedecera aos critérios e procedimentos definidos na Instrugéo Normatlva_'

02/2014, aprovada por este Decreto.

Art. 2° Cabera a Unidade de Controle Interno - UCI e Secretaria
Municipal de Fazenda prestar os esclarecimentos e orientagdes a respeito da

aplicacdo dos dispositivos deste Decreto.
Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Prefeitura Municipal de Tangara da Serra, Estado de Mato Grosso, aos -
dezesseis dias do més de setembro do ano de dois mil e quatorze, 38° aniversario de -

Emancipagéo Politico-Administrativa.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
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INSTRUCAO NORMATIVA - STB N°. 002/2014 — ESTABELECE OS PROCEDIMENTOS
DE TRABALHO RELACIONADOS A MANUTENCAO DO CADASTRO IMOBILIARIO
MUNICIPAL E DO CADASTRO MOBILIARIO MUNICIPAL.

Versio: 01

Aprovagao em: 16 de setembro de 2014

Ato de aprovacgao: Decreto n.° 266/2014

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Fazenda
| — FINALIDADE

Dispor sobre a elaboragdo de Instrugdo Normativa a respeito das rotinas de trabalho
a serem observadas pelas diversas unidades da estrutura do Municipio,
objetivando a implementagdo de procedimentos de controle.

Il - ABRANGENCIA

Abrange os procedimentos de trabalho relacionados a manutengdo do
Cadastro Imobiliario Municipal e do Cadastro Mobiliario
Municipal.

Il - CONCEITOS

1. Cadastro Imobiliario:

Todos os imobveis, edificados ou nédo, situados nas areas urbanas, urbanizaveis ou de
expansdo urbana da sede e dos Distritos do Municipio, inclusive os que gozarem de
imunidade e isengao, deverao ser inscritos no Cadastro Imobiliario do Municipio.

2. Cadastro Mobiliario:
E o castro de pessoas fisicas ou juridicas que se dediquem a atividade industrial ou
comercial ou a prestagdo de servigos, ou qualquer outro ramo de natureza econémica.

3. Sujeito Ativo:
E o credor da obrigagéo tributaria; aquele que pode exigir o pagamento de tributos.

4. Sujeito Passivo:

Pessoa fisica ou juridica de quem se pode exigir o pagamento de tributo como contribuinte,
quando tiver relagdo pessoal e direta com a situagdo que constitui o respectivo fato gerador
ou como responsavel quando, sem revestir a condigdo de contribuinte, sua obrigagdo
resulta de disposigdo legal.

IV - BASE LEGAL , &/

O principal instrumento legal que serviu de base para a presente Instrugdo Normativa
foram a Lei Orgénica Municipal, Lei Complementar Municipal 022/96 e suas altera¢des,
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Lei 4.320/64, CTN — Cédigo Tributario Nacional.
V — RESPONSABILIDADES

1. Do Responsavel pelo Sistema de Tributos:

. promover a divulgagdo e implementagdo desta Instrucéo Normativa,
mantendo-a atualizada;

. exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das instrugbes
normativas a que o Sistema de Tributos esteja sujeito;

. promover discussfes técnicas com as unidades executoras e com a Unidade
de Controle

Interno - UCI, visando constante aprimoramento das instrugdes normativas;

. manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os servidores

relacionados ao
Sistema de Tributos.

2. Das Unidades Executoras do Sistema de Tributos:

. atender as solicitagdes do Responsdvel pelo Sistema de Tributos,
quanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de atualizagdo;

. alertar o Responsavel pelo Sistema de Tributos sobre as alteragdes que
se fizerem necessarias nos procedimentos de trabalho;

. realizar as atividades colocadas sob sua responsabilidade na presente
instrugéo normativa;

. cumprir fielmente as determinagdes desta Instrugdo Normativa.

3. Da Unidade de Controle Interno

Orientar os servidores envolvidos nos procedimentos de controle;
Elaborar check-list de controle;
. Avaliar o cumprimento desta Instrugdo Normativa.

VI - PROCEDIMENTOS
1. DO CADASTRO IMOBILIARIO

1.1. Seréo obrigatoriamente inscritos no Boletim de Cadastro Imobiliario — BCI os
imbveis existentes no territério do municipio como unidades imobiliarias e os
que venham a surgir desmembramentos ou remembramentos dos atuais, ainda
que o sujeito passivo seja beneficiado por isengdo ou imunidades.

1.2. Para abertura/inscrigdo no cadastro imobiliario municipal pela Coordenagéo
do Cadastro Imobilidrio, o loteamento tem que ser aprovado pelo municipio ou
de oficio, sendo entdo seguidos os seguintes procedimentos:

1.2.1. S80 lancadas as quadras e os lotes com os respectivos proprietarios, de
%
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acordo com o memorial descritivo do loteamento aprovado.

1.2.2. Os proprietarios de empreendimentos de loteamentos devidamente
aprovados pelo Poder Publico Municipal, terdo isengdo de 02 (dois) anos
de IPTU, contados da edigdo do decreto de aprovagdo para os lotes que
ndo forem vendidos ou alienados, conforme Lei Complementar 022/96 e
suas alteragdes.

1.23. é efetuado o cadastro com a devida geragdo do numero
de inscrigdo cadastral.

1.3. As alteracdes no Cadastro Imobilidrio sdo feitas:

| - o proprietario do imével ou seu representante legal, o enfiteuta ou o possuidor a
qualquer titulo;

Il - os conddminos, em se tratando de condominio;

Il - o compromissario comprador, mediante apresentacdo do Compromisso de Compra e
Venda transcrito no Cartério de Registro de Iméveis;

IV - o inventariante, sindico ou liquidante, quando se tratar de imovel pertencente a
espolio, massa falida ou sociedade em liquidagéo.

V — os responsaveis por Loteamentos e Imobilidrias, deverdo oficializar junto a
Coordenagéo do Cadastro Imobilidrio a relagdo dos iméveis/lote, alienados ou retomados,
mencionando suas respectivas quadras, lotes e bairro e valor de venda a fim de perpetrar
a atualizagao no referido cadastro.

VI - Ou através de solicitagdo da Coordenacgdo do Cadastro
Imobiliario Municipal.

1.4. As situagbes que geram alteragées no Cadastro Imobilidrio Municipal:

I- Pedido de Cadastramento Predial;

Il- Pedido de revisdo cadastral por mudancga da area edificada;

I1l- Alteragéo da area do Terreno;

IV- desmembramento de unidade imobiliaria, caso em que havera langamento
do imposto para ambas as unidades imobiliarias:

V- remembramento de imdveis, caso em que havera langamento do imposto
total no lote remanescente e por consequéncia baixa do lote remembrado.

VI- unificagdo de imdveis, caso em que havera langamento do imposto total no
lote remanescente e por consequéncia baixa do lote unificado.

VIlI- Pedido de revisdo cadastral por mudanga da base de calculo, pois o
contribuinte realizou as benfeitorias de muro e calgada conforme dispbe a lei
complementar 152/2010.

1.4.1. No caso de desmembramentos de lotes, sdo adotados os seguintes
procedimentos:

1.4.1.1. Os desmembramentos de lotes serdo langados no Cadastro Imobiliario Municipal
com base no Projeto aprovado pelo Setor de Engenharia da Prefeitura Municipal e
encaminhados ao Coordenador do Cadastro Imobiliario.

1.4.1.2. Servidor recebe a documentagéo enviada pela Engenharia e realiza a consulta
no sistema da localizagdo do cadastro pelo setor — quadra — lote — bairro/loteamento.
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1.4.1.3. Servidor langa os novos lotes no sistema conforme Memorial descritivo em ordem
numérica dos lotes. Sdo preenchidos os dados de cada lote com nome dos proprietarios,
e todos os demais dados cadastrais, obedecendo-se o constante do memorial de
desmembramento.

1.4.1.4. Apds as alteragbes no sistema é realizado o desenho no mapa e devido
arquivamento, conforme langamentos no sistema.

1.4.2. No caso de remembramentos de lotes, sdo adotados os seguintes procedimentos:
1.4.2.1. Os remembramentos de lotes serdo langados no sistema de IPTU com base no
Projeto aprovado pelo Setor de engenharia da Prefeitura Municipal e encaminhados a
Coordenacgéo do Cadastro Imobiliario Municipal.

1.4.2.2. O coordenador do Cadastro Imobiliario Municipal recebe a documentacao
enviada pela Engenharia e realiza a consulta no sistema do IPTU da localizagéo do
cadastro pelo setor —quadra - lote-bairro/loteamento.

1.4.2.3. O coordenador do Cadastro Imobiliario Municipal langa os novos lotes no sistema
conforme Memorial descritivo em ordem numérica dos lotes.

1.4.2.4. Sao preenchidos os dados de cada lote com nome dos proprietarios, e todos os
demais dados cadastrais, obedecido o constante do memorial de remembramento.
1.4.2.5. Apbs as alteragbes no sistema é realizado o desenho no mapa conforme
langamentos no sistema.

1.5. A baixa ou inativagdo de imével dar-se-4 quando da ocasido da unificagdo ou
remembramento de um imével de acordo com projeto especifico, encaminhado pela
Secretaria da Cidade, deixando o imével incorporado na referida situacéo.

1.6. A abertura/inclusédo, alteragdo e baixa do cadastro é efetuada em sistema
informatizado, sendo a seguir impresso o BCI (Boletim de Cadastro Imobiliario) que é
arquivado em ordem de bairro, quadras e lotes, no Departamento de Tributagdo na
Coordenacéo do Cadastro Imobiliario Municipal.

1.7.Somente os servidores que trabalham com o Cadastro Imobiliario tém acesso as
opgbes de inclusdo, alteracdo e baixa nesse cadastro no sistema de informatica, sob
senhas individualizadas.

2. Cadastro Mobiliario:

2.1. A abertura, manutengdo, alteragdo, atualizagdo, suspensio e baixa referentes ao
Cadastro Mobiliario é feita pelo Departamento de Tributacéo, através da Coordenagédo de
Alvaras.

2.2. O Cadastro inicial de pessoas fisicas e juridicas é gerado de acordo com os
seguintes procedimentos:

2.21. O interessado comparece e protocola os documentos requisitados pela
Coordenagéo de Alvaras (conforme Anexo |).

2.2.2. O requerimento e documentos formam um processo que é recebido, sendo entéo
protocolado e cadastrado no sistema.

2.2.3. Apés isso é gerado o laudo para vistoria e encaminha-se o processo para o Setor
de Fiscalizag3o.

2.2.4. O Departamento de Fiscalizagdo realiza a vistoria e o preenchimento do laudo no
sistema.

2.2.5. O processo retorna ao Departamento de Tributagdo, na Coordenagdo de Alvaras
para que seja emitidas as taxas devidas e preenchido no cadastro as informagdes do
laudo. 2.2.6. Apds o langamento das taxas, o processo retorna ao Departamento de
Administracdo Tributaria para que seja arquivado nos arquivos de ago em ordem
alfabética.
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2.3. A manutencdo dos Cadastros é realizada no segundo semestre do ano e segue 0s
seguintes procedimentos: 2.3.1. O Coordenador de Alvaras langa no sistema os laudos
apresentados pelo Departamento de Fiscalizagéo.

2.3.2. Langam-se os laudos:

a) do exercicio atual, para langamento das taxas;

b) os laudos do proximo exercicio (para que o Departamento de Tributacdo possa efetuar
a cobranga da taxa de fiscalizagdo). 2.4. Além dessa manutengéo através dos laudos,
ocorre também a alteragdo/atualizagdo de Cadastro Econdmico por iniciativa do
contribuinte, os quais protocolam requerimento de alteragdo de seu cadastro, juntando os
documentos solicitados para tal pela Coordenagédo de Alvaras (conforme Anexo |).

2.4. No caso de Baixas, Paralisagdo e Suspensédo das inscricbes municipais procede-se
da seguinte forma:

2.4.1. O requerimento e documentos solicitados pela Coordenagdao de Alvaras s&o
recebidos, protocolados e emite-se a taxa para tal procedimento.

2.4.2. A baixa, suspensao ou paralisagdo € langada no sistema.

2.4.3. Em seguida é gerado laudo para que o fiscal tributario possa dar seguimento ao
processo.

2.4.4. Apés a vistoria e o parecer do Departamento de Fiscalizagédo, o processo retorna
para o Departamento de Tributagdo, na Coordenagéo de Alvards onde é registrado o
laudo e langados os débitos, se existirem.

2.4.5. Em seguida o processo é arquivado. Se o contribuinte possuir débitos, vai para um
arquivo separado (baixas pendentes), € se ndo possuir débito vai para o arquivo
definitivo.

2.4.6. Os processos de cadastros sdo arquivados em arquivos de ago por ordem
alfabética.

2.5. Nos casos de abertura/alteragao/baixa do cadastro sdo preenchidos/confirmados os
campos solicitados pelo sistema de informatica e solicitados os documentos a serem
fornecidos pelo contribuinte conforme Anexo |.

2.6. Somente os servidores da Coordenacdo de Alvaras tém acesso as opgbes de

atualizagéo (inclusdo, alteragdo, baixa) desse cadastro no sistema de informatica, sob
senhas individualizadas.

3. O back-up das informagbes cadastrais é feito diariamente pelo Departamento de
Informatica.

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS

1. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
UCI e Departamento de Tributag&o.

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

3. Esta instrugéo entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

L ————— ]
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ANEXO |
Documentos referentes ao Cadastro de Alvaras:
1) Relagdo de documentos para Inscrigdo Municipal como Pessoa Juridica:

* Requerimento em duas vias (uma para a Administracgdo e outra para protocolo do
interessado);

« Copia contrato social e/ou alteragdo contratual;

« Copia de CNPJ e/ou Inscrigao Estadual;

* Cépia do-enquadramento de ME ou EPP (se for o caso);

* Copia de Contrato de Locagédo ou de Compra e venda ou Escritura;

» Cépia RG e CPF dos sécios.

2) Relagdo de documentos para Alteragédo de Enderego de Pessoa Juridica:

* Requerimento em duas vias (uma para a Administragéo e outra para protocolo do
interessado);

* Cépia alteragdo contratual ou do Requerimento de Empresario devidamente alterado;

* Copia de CNPJ e/ou Inscrigéo Estadual ja alterados;

* Copia de Contrato de Locagdo ou de Compra e venda ou Escritura.

3) Relagdo de documentos para Alteragéo de Atividade de Pessoa Juridica:

* Requerimento em duas vias (uma para a Administragdo e outra para protocolo do
interessado);

* Copia alteragédo contratual ou Requerimento de Empresario ja devidamente alterado;

* Copia de CNPJ e/ou Inscrigdo Estadual ja alterados;

4) Relagéo de documentos para Alteragéo de s6cios:

* Requerimento em duas vias (uma para a Administragdo e outra para protocolo do
interessado);

* Copia alteragado contratual ou do Requerimento de Empresario devidamente alterado;

* Copia de RG e CPF dos sdcios.

5) Relagéo de documentos para Inscrigdo Municipal ou alteragdes de Microempreendedor
Individual:

* Requerimento em 02 vias (uma para a Administragdo e outra para protocolo do
interessado);

» Certificado da condigéo de Microempreendedor Individual;

* Copia CNPJ;

* Cépia de RG e CPF;

*Copia de Contrato de Locagao ou de Compra e venda ou Escritura.

6) Relagdo de documentos para Inscrigdo Muniéipal como pessoa fisica: i
* Requerimento; /

*» Declaracéo; :

* Copia de RG e CPF;
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+ Copia diploma e Carteira do CRO/CRM/OAB/CRC/CRECI/ETC (se for o caso);
* Copia de Contrato de Locagéo ou de Compra e venda ou Escritura.

7) Relagdo de documentos para Baixa/Suspensé&o/Paralisacéo de Inscrigdo Municipal:

* Requerimento padrao fornecido pelo setor de cadastro técnico em trés vias;

« Em caso de baixa de pessoa juridica, devera apresentar copia do Distrato registrado na
Junta Comercial;

+ Se a empresa for prestadora de servico devera apresentar os livros de ISSQN e os
blocos de notas fiscais.

8) Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Tangara da Serra — MT, 16 de setembro de 2014.

Valnicéia-
Secretaria Municipal de Fazenda
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