PREFEITURA MUNICIPAL DE SIMOES FILHO
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
GESTAO TRIBUTARIA

INSTRUGAO NORMATIVA SEFAZ 001/2017

O SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA, no uso de suas atribuicdes legais:

Considerando a necessidade de estabelecer procedimentos uniformes e transparente, com
o objetivo de orientar os funcionarios no desempenho das suas atribuicbes ede assegurar a
unidade das agbes no organismo administrativofazendario,

RESOLVE:

Estabelecer procedimentos interno para a area tributaria municipal da SEFAZ, como
objetivo uniformizar e orientar quanto aos procedimentos necessarios para um atendimento
célere e eficaz nas demandas dos contribuintes,junto a Secretaria Municipal da Fazenda,
seja na forma presencial, junto ao Posto de Atendimento ao Contribuinte ou através do
atendimento virtual disponivel na pagina da SEFAZ, através dos Servigos Online.

SEFnz [« e NFS-e/DAPS/NFA

SIMOES FILHO

GUIAS DE RECOLHIMENTO | DOCUMENTOS FISCAIS | REDESIM | AGENDAMENTO | PROTOCOLO

SEFAZ - ONLINE

“-
GUA - TAXAS DE SERVICO DUVIDAS ? CONSULTE NOSSO FAQ.

RECADASTRAMENTO - 2016

EMPRESARIAL
IMOBILIARIO

1SEFAZ - SF



PREFEITURA MUNICIPAL DE SIMOES FILHO
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
GESTAO TRIBUTARIA

PROCEDIMENTOS PARA O SETOR TRIBUTARIO

6-COORDENAGCAOTRIBUTARIA
DOCADASTROIMOBILIARIO

6.1 - GESTAO DO CADASTRO IMOBILIARIO:
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6.2 -

DASEFAZ

Efetuar a atualizagao permanente do cadastro do IPTU;

Manter em perfeita ordem e disposi¢ao técnica adequada, os documentos do cadastro;
Acompanhar o correto atendimento ao contribuinte, através dos processos;

Manter atualizados, cadastros e documentos dos contribuintes;

Organizar e manter arquivo do cadastro imobiliario;

Efetuar levantamentos cadastrais;

Emitir documentos relativos ao cadastro de contribuintes;

Executar as tarefas de inscrigdo imobiliaria de todos os imoéveis, residéncias, industriais,
comerciais, institucionais e de servigos localizados no municipio;

Executar as tarefas de revisdo dos impostos municipais, examinando e decidindo nos
processos pertinentes;

Executar as tarefas de alteragao e cancelamento das inscrigdes;

Vistoriar e expedir certiddes;

Examinar e informar recursos e consultas, encaminhando-os ao gerente para despacho;
Manter permanente articulagdo com os servicos de processamento de dados.
Analisar os processos de transferéncia imobiliaria, e o calculo do ITBI;

Lancar as guias de ITBI no sistema de tributario;

Fazer vistoria no imével que sera transferido;

Avaliar o imovel que sera transferido;

Calcular e langar o ITBI,

Gerenciar o langamento anual do IPTU
Acompanhar as tarefas de geoprocessamento no municipio.

Estudar a implementacdo de novas ferramentais € meios de atualizagdo do cadastro
imobiliario.

PROCEDIMENTOS DO CADASTRO IMOBILIARIO:

6.2.1 - Revisao de areas

Quando o contribuinte ndo concorda com os valores lancados, podera solicitar através de
protocolo a revisdo das metragens cadastradas, sendo o processo posteriormente encaminhado

ao

cadastro imobiliario para ser realizado vistoria "IN LOCO”, para verificacdo dos dados

existentes no local.

Apoés o analise pelo grupo de campo do cadastro imobiliario, 0 mesmo sera distribuido pela
Coordenacao do Cad. Imobiliario para a equipe de atualizacdo do sistema para as devidas
alteracdes junto ao sistema de IPTU.
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Apos as alteragdes, o contribuinte sera cientificado, pelo acompanhamento do processo ou msg,
das alteracdes e possiveis cobrancga das diferencas de valores a ser recolhido ou compensados,
em caso de créditos.

6.2.1.1- DOCUMENTOS NECESSARIOS

e Requerimento a SEFAZ, dirigido ao Chefe do Cadastro Imobiliario, redigindo o pedido de modo
claro e objetivo, sendo obrigatério indicar um telefone para contato;

e Carné de IPTU (copia);

e Escritura Publica ou Contrato de Compra e Venda (cépia);
e Croqui com a indicagao da localizagdo do imovel;

e CPF do proprietario (copia).

6.2.2 - UNIFICAGAO DE INSCRIGOES

6.2.2.1- DOCUMENTOS NECESSARIOS

e Requerimento a SEFAZ, dirigido ao Chefe do Cadastro Imobiliario, redigindo o pedido de modo
claro e objetivo, sendo obrigatério indicar um telefone para contato;

e Carné de IPTU (copia);
e Escritura Publica ou Contrato de Compra e Venda(cépia);

e Croqui com a indicagao da localizagao do imével

6.2.3 - CERTIDAO DE PRIMEIRO LANGAMENTO

6.2.3.1- DOCUMENTOS NECESSARIOS

e Requerimento dirigido a SEFAZ, preenchido sem rasuras;
e Carné do IPTU (copia);

e CPF do proprietario (copia)
6.2.4 - LANCAMENTO DE IMOVEIS
6.2.4.1 - Langamento via Habite-se

e Alvara de Habite-se emitido pela Secretaria de Infraestrutura;
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Comprovante da propriedade: Escritura Publica ou Contrato de Compra e Venda;

Boletim do Cadastro Imobiliario — BCI, devidamente preenchido e assinado pelo (a) chefe do Cadastro
Imobiliario;

Planta de situacao e localizagéo.

6.2.4.2 - Langamento via Auto de Infragao

Boletim do Cadastro Imobiliario — BCI, preenchido e assinado pelo Fiscal responsavel pela autuagao

Auto de infracdo determinando o langamento "de oficio".

6.2.4.3 - Langamento Espontaneo

Comprovante da propriedade: Escritura Publica, Contrato de Compra e Venda ou Declaragéo assinada
e reconhecida a firma, declarando que o terreno nao é seu, mas a constru¢do sim, e o desejo de
langamento no Cadastro Imobiliario Municipal;

Boletim do Cadastro Imobiliario — BCI, devidamente preenchido e assinado pelo (a) chefe do Cadastro
Imobiliario;
IPTU quitado do terreno ou por¢ao maior;

Plantas de situagao e de localizacao;

Conta de agua, luz ou telefone

6.2.5 - ALTERAGAO DA CATEGORIA DE USO

Requerimento a SEFAZ, dirigido ao Chefe do Cadastro Imobiliario, redigindo o pedido de modo claro e
objetivo, sendo obrigatdrio indicar um telefone para contato;

Carné de IPTU (copia);
Croqui com a indicagao da localizagdo do imoével;

CPF do proprietéario (copia).

6.2.4 - ANALISE DO PEDIDO DE ISENGAO
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6.2.5 - LANCAMENTOS, DESMEMBRAMENTOS E REMEMBRAMENTOS DE LOTES.

6.2.5.1 - Desmembramentos de lotes

e Requerimento a SEFAZ, dirigido ao Chefe do Cadastro Imobiliario, redigindo o pedido de modo
claro e objetivo, sendo obrigatdrio indicar um telefone para contato;

e Carné de IPTU (copia);

e Escritura Publica ou Contrato de Compra e Venda;
e Croqui com a indicagao da localizagdo do imovel;
e CPF do proprietario (copia);

e Planta baixa do imovel.

6.2.5.2 - Remembramento de lotes

6.2.5.3 Langamentos de lotes
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6.2.6 — TRANSFERENCIA DE TITULARIDADE

6.2.6.1-

6.2.6.2- Célculo do ITBI
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