ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
Secretaria Municipal da Fazenda

INSTRUGAO NORMATIVA SEMFAZ N° 07/2021

Dispde sobre orientagdes e procedimentos
para efetivagao, alteragcdo e manutencao
do cadastro fiscal imobiliario.

Versao: 02
Aprovagao em: 27 de dezembro de 2021
Ato de aprovacgao: Decreto n°® 26.169 de 27 de dezembro de 2021

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal da Fazenda - SEMFAZ, através da
Superintendéncia de Cadastro Imobiliario.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. Esta instrugdo normativa tem por finalidade disciplinar e normatizar os
procedimentos para efetivagdo, alteracdo e manutengdo do cadastro fiscal imobiliario do
municipio de Colatina.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°, Esta instru¢do normativa abrange a Secretaria Municipal da Fazenda — SEMFAZ,
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano — SEDUMA, Procuradoria-Geral do
Municipio — PGM e Geréncia de Protocolo e Documentagéo.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para fins desta instru¢do normativa considera-se:

| — Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART/RRT: Documento constituido por
formulario padrdo cujo preenchimento é de responsabilidade do profissional devidamente
habilitado com registro/visto no conselho regional de engenharia e agronomia — CREA ou
Conselho regional de Arquitetura — CAU.

Il — Cadastro Fiscal Imobiliario: Cadastro estabelecido para fins tributarios, que tem por
unidade o imével (constituido pelo lote ou gleba e edifica¢gdes ou benfeitorias, se houver), e
que inclui o conjunto padrdo de informag¢des sobre os contribuintes, tais como: nome
completo, endereco documentacéo pessoal, razdo social, nome fantasia, nome de sécios,
bem como outros dados;

lll - Cadastro Georreferenciado: Cadastro realizado no sistema de registro da
propriedade imobiliaria, feito de forma geométrica e descritiva. Geométrica quando na forma
cartografica para subsidio ao planejamento territorial, delimitagdo de zonas, planejamento
de ocupacdo do solo e visdo espacial e descritiva, contendo o conjunto de informagdes
alfanuméricas (atributos) dos iméveis;
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IV — Alteragdo Cadastral: Ato de langar no cadastro imobiliario fiscal as modificacdes
ocorridas no imoével, alterando suas caracteristicas ou seus responsaveis tributarios;

V - Boletim de Cadastro Imobiliario — BCl: Documento municipal que contém o enderego
do imével, a identificacdo do proprietario e todas as caracteristicas de cada unidade
imobiliaria necessaria ao célculo e langamento de tributos imobiliarios;

VI - Cadeia Sucessoéria: Historico da propriedade e posse do imoével;

VIl - SIG: Sistema informatizado do municipio de Colatina, utilizado para processar dados
graficos e nado gréaficos (alfanuméricos), cujo objetivo € o armazenamento, analise,
manipulagdo de dados e localizagéo geografica;

VIl - Condominios de Edificios: Conjunto de edificacdes caracterizado pela existéncia
de partes exclusivas e partes comuns, englobando tanto os condominios verticais (de
prédios), quanto os horizontais (de casas);

IX - Distrito: Divisdo administrativa de um municipio, que compreende um ou mais
bairros, pequeno povoado ou vila que cresce ao seu lado e é parte dele;

X —Documento de Arrecadagdo Municipal — DAM: Documento destinado a cobranga de
tributos municipais;

Xl — Guia de Imposto de Transmissado de Bens Iméveis — ITBI: Formulario preenchido
por ocasido da solicitagdo de avaliagdo de ITBI;

Xl — Imposto sobre a propriedade predial e territorial urbana — IPTU: Tributo que tem
como fato gerador a propriedade, o dominio util ou a posse de bem imével por natureza ou
por acessao fisica, como definido na lei civil, localizado na zona urbana do Municipio.

Xlll - Inscrigédo Imobiliaria: Identidade de cada imoével, composta por 14 (quatorze) digitos,
sendo que cada conjunto representa o distrito, a zona, a quadra, o lote e a unidade
imobiliaria, sequencialmente. E o numero do IPTU do imével. Ex: XX XX XXX XXXX XXX;

XIV - Langamento: Procedimento administrativo tendente a verificar a ocorréncia do fato
gerador da obrigacdo correspondente, determinar a matéria tributavel, calcular o montante
do tributo devido, identificar o sujeito passivo e, sendo o caso, propor a aplicagdo da
penalidade cabivel;

XV - Lote: Parcela do solo para fins de edificagéo, resultante do parcelamento/loteamento
de um terreno que tem frente para via publica ou que com ela se comunica por acesso;

XVI - Parcelamento de Solo: Divisdo da terra em unidades juridicamente independentes,
com vistas a edificacdo. O parcelamento do solo para fins urbanos pode ser realizado nas
formas de loteamento, desmembramento e fracionamento. O loteamento € a subdivisdo de
gleba em lotes destinados a edificagdo, com abertura de novas vias de circulagdo, de
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logradouros publicos ou prolongamento, modificagcdo ou ampliacédo dos ja existentes. O
desmembramento € a subdivisdo de gleba em lotes destinados a edificacdo, com
aproveitamento do sistema viario existente, desde que nao implique na abertura de novas
vias e logradouros publicos nem no prolongamento, modificagdo ou ampliagdo dos ja
existentes. O fracionamento é a modalidade de desmembramento que resulta na subdiviséo
de um lote em dois ou mais lotes destinados a edificagéo;

XVIl - Planta de Localizagdo: Documento que demonstra a localizagdo da construgéo
dentro do terreno, com indicagdo das distancias do limite do terreno até um ponto inicial da
obra;

XVIIl - Planta de Situagdo: Documento que demonstra a localizagdo do terreno da
construgdo no quarteirdo, bairro, rua, ou cidade, mostrando, se possivel, um ou mais pontos
de referéncia;

XIX — Planta Padrao: Beneficio instituido pela Lei Municipal n® 4.742/2001, que prevé a
possibilidade de acesso de familias com baixa renda aos servigcos profissionais de
engenharia e arquitetura, no que se refere a projetos de construgéo, reforma e ampliagéo de
habitacdes e infraestrutura urbana, acompanhamento técnico e regularizacdo de imoveis;

XX — Planta Genérica de Valores — PGV: Documento que contém a planta de regides
urbanas onde s&o indicados em cada face de quadra, trecho ou zona, os valores unitarios
genéricos utilizados na formagdo do valor de cada imével para fins de tributagcdo, cuja
finalidade principal é fornecer os valores de mercado utilizados dos terrenos, quadra por
quadra, ao longo dos logradouros do municipio;

XXI - Quadra: Espago urbano que é delimitado por ruas ou avenidas;

XXIl - Unidade Imobiliaria: Sdo todos os iméveis, construidos ou ndo, situados nas areas
passiveis de cobranga de IPTU, inclusive os que gozem de imunidade ou isen¢éo;

XXII - Unidade Padrao Fiscal do Municipio de Colatina — UPFMC: E o indexador que
corrige os tributos e multas previstos na legislagdo municipal;

XXIV - Zona: Subdivisdo do municipio em regides.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4°. A presente instrucdo normativa tem como base legal e regulamentar:

I - Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988;

Il - Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n°. 101, de 4 de maio de 2000);
lll - Cédigo Tributario Nacional (Lei n°. 5.172 de 25 de outubro de 1966);

IV - Cédigo Tributario Municipal (Lei n°. 2.805 de 14 de dezembro de 1977);

V - Lei Complementar Municipal n°. 12, de 16 de dezembro de 1994;
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VI - Plano Diretor Municipal (Lei n°. 5.273, de 12 de margo de 2007);

VIl - Cédigo de Obras Municipal (Lei n°. 4.226, de 12 de fevereiro de 1996);

VIII - Lei Municipal 4.227, de 12 de fevereiro de 1996.

IX - Decreto N° 22.259/2018 - Regulamenta a declaragéo para langcamento do ITBI

X - Decreto N° 22.416/2018 - Atualiza o Valor do Metro Quadrado de Terreno e o Valor do

Xl - Metro Quadrado de Edificagao para Calculo do IPTU, e procede com a Adequacéo do
Valor Base e dos Fatores de Localizagéo

XIl - Decreto n° 23.478/2019 - Dispde sobre o langamento do Imposto Predial e Territorial
Urbano — IPTU incidente sobre loteamentos e da outras providéncias.

Xl - Decreto n° 23.573/2019 - Regulamenta o procedimento para reconhecimento de
imunidade e isen¢ao de tributos municipais.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Do Secretario Municipal da Fazenda:
I — Prover, no ambito de suas competéncias, os recursos materiais € humanos necessarios
para que as unidades executoras possam cumprir as determinagdes previstas nesta

Instrugdo Normativa;

Il - Adotar as medidas administrativas cabiveis, sempre que constatada a inobservancia
das tramitagdes e procedimentos de rotina estabelecidos nesta instrugéo.

Art. 6°. Da Superintendéncia de Cadastro Imobiliario:

I —Manter a instrugdo normativa a disposigcéo de todos os funcionarios da unidade, zelando
pelo cumprimento da mesma;

Il — Cumprir fielmente as determinagdes da instrugdo normativa, em especial quanto aos
procedimentos de padronizagéo na geracéo de documentos, dados e informacdes;

Il — Propor atualizagbes da instrugdo normativa sobre alteragcbes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos e 0 aumento da eficiéncia operacional;

IV - Promover a divulgacéo e a efetivacdo desta instrucdo normativa;

V - Supervisionar a aplicagdo desta instru¢gdo normativa.

Art. 7°. Da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Meio Ambiente:

I - Manter a instru¢do normativa a disposicdo de todos os funcionarios da unidade,
zelando pelo cumprimento da mesma,;

Il — Cumprir fielmente as determinagdes da instrugdo normativa, em especial quanto aos
procedimentos de padronizagéo na geracéo de documentos, dados e informacdes;
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lll- Prestar apoio técnico, quando solicitado, na fase de andlise de processos a ela
encaminhados;

IV — Emitir parecer técnico nos processos de sua competéncia.
Art. 8°. Da Procuradoria-Geral do Municipio:

| — Manter a instrugcéo normativa a disposicdo de todos os funcionarios da unidade, zelando
pelo cumprimento da mesma;

Il — Emitir parecer juridico, quando solicitado, na fase de analise de processos a ela
encaminhados.

Art. 9°. Da Geréncia de Protocolo e Documentacgao:

I — Manter a instrucdo normativa a disposicdo de todos os funcionarios da unidade,
zelando pelo cumprimento da mesma,;

Il — Cumprir fielmente as determinagdes da instrugdo normativa, em especial quanto aos
procedimentos de padronizagéo na geracéo de documentos, dados e informacdes;

Il — Receber os documentos;

IV — Conferir os documentos conforme checklist diferenciado para cada solicitagdo, e
somente protocolizar o pedido se apresentados todos os documentos.

CAPITULO VI
DA EFETIVAGAO DO CADASTRO

SECAO |
DAS CONSIDERAGOES INICIAIS

Art. 10. Todos os imoveis urbanos, edificados ou ndo, ainda que imunes ou isentos, deverdo
ser inscritos no cadastro imobiliario e registrados no SIG pela Superintendéncia de Cadastro
Imobiliario.

Art. 11. O boletim de cadastro imobiliario (BCI) contera todos os dados e caracteristicas
fisicas do imoével que forem necessarios para o langamento dos tributos imobiliarios
municipais.

Art. 12. A efetivacdo da inscricdo do imoével no cadastro imobiliario sera efetuada por
qualquer um dos meios a seguir identificados que ocorrer primeiro:

I — A partir do processo de aprovagéo do projeto de construcéo, logo apés a emissdo do
habite-se, certificado de conclusdo ou documento equivalente, ou quando verificada a
conclusdo da obra por qualquer outro meio;

Il - De oficio, quando o imével identificado por meio de diligéncias ndo possuir inscrigdo no
cadastro imobiliario e no SIG, mesmo que ndo possua matricula em cartorio e/ou projeto
aprovado, sem prejuizo da aplicagdo das penalidades cabiveis;
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lll - Em razdo de atualizacdo cadastral geral do municipio, executada por servidores
municipais ou empresa autorizada;

IV — Em decorréncia de programas de regularizagéo fundiaria, na forma definida por lei e
por regulamento;

V - A partir de requerimento de cadastramento apresentado pelo interessado:
a) de forma regular, quando apresentada toda a documentagéo legal do imével;
b) a titulo precario, quando a construgdo nao possulir projeto aprovado e/ou habite-se.

Paragrafo unico — O cadastro realizado a titulo precario sera identificado de forma
diferenciada no sistema, recebendo o titulo de “precario” nos documentos emitidos pela
prefeitura, de modo que possam se distinguir dos iméveis regularizados.

SECAO I
DO CADASTRO DE UNIDADES IMOBILIARIAS A PARTIR DE PROCESSOS DE
APROVACAO DE PROJETO

Art. 13. O cadastro de unidades imobiliarias por meio de aprovagdo de projeto se dard com
o encaminhamento do processo pela SEDUMA a Superintendéncia de Cadastro Imobiliario.

Art. 14. Para abertura do processo de aprovacéo de projeto serd necessario o pagamento
das seguintes taxas, conforme o caso:

| - taxa de aprovacéo de projetos, taxa de alinhamento ou nivelamento e taxa de licenca
para execugao de obras;

Il - taxa de certiddo, se houver necessidade de emisséo de certiddo (exceto para certiddes
negativas);

lll - taxa de expediente e servico, se houver necessidade de transferéncia de titularidade do
IPTU.

Art. 15. Além dos documentos exigidos pela legislagdo de obras, a Superintendéncia de
Cadastro Imobiliario podera solicitar outros documentos que forem indispensaveis para o
cadastramento.

Paragrafo unico — O requerente tera o prazo de 60 dias para apresentar os dados ou
documentos faltantes solicitados pelo responsavel pela analise do processo. Nao sanadas
as pendéncias nesse periodo, o processo sera encaminhado para arquivamento.

Art. 16. ApoOs a atualizagdo cadastral, serdo entregues ao contribuinte as suas vias do
alvara de licenga para construgdo e do projeto aprovado. Logo ap6s a entrega, os autos
serdo encaminhados para arquivamento.

SECAOIII
DO CADASTRO DE UNIDADES IMOBILIARIAS A TiTULO PRECARIO

Art. 17. A solicitacéo para a efetivagcdo do cadastro de unidades imobiliarias a titulo precario
a pedido do requerente se dara com a abertura de processo junto ao Protocolo, onde devera
ser apresentada a documentacéo listada no ANEXO |I.
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Paragrafo unico - O cadastro a titulo precario se dara apenas para fins de langcamento de
tributos (art. 8° da Lei n° 2.805/77 e arts. 9°, paragrafo unico, € 11, da Lei Complementar
12/1994).

Art. 18. Uma vez protocolado o requerimento para efetivagdo do cadastro, os autos seréo
remetidos ao Cadastro Imobilidrio que verificara os dados, a documentagéo apresentada e o
pagamento das taxas devidas.

Art. 19. Verificado pelo Cadastro Imobiliario que os autos ndo estdo devidamente instruidos,
0 responsavel disponibilizara por meio do sistema de protocolo online
(http://ws.colatina.es.gov.br/services/protocolo_consulta.php) os dados ou documentos
faltantes, certificando nos autos e no sistema de protocolo a providéncia adotada.

Paragrafo unico — O requerente tera o prazo de 60 dias para apresentar os dados ou
documentos faltantes solicitados pelo responsavel pela analise do processo. Nao sanadas
as pendéncias nesse periodo, o processo sera encaminhado para arquivamento.

Art. 20. Estando os autos devidamente instruidos, sera realizado o cadastramento e
atualizagdo das unidades imobiliarias, de acordo com o projeto apresentado. Logo apéds, os
autos serdo encaminhados para arquivamento.

SECAO IV
DO CADASTRO DE LOTES A PEDIDO DO INTERESSADO

Art. 21. O cadastramento de lotes a pedido do interessado sera realizada mediante abertura
de processo junto ao Protocolo, instruido com documentagéo listada no ANEXO IlI, nas
seguintes hipodteses:

a) quando, por qualquer motivo, o cadastramento do lote ndo tenha ocorrido quando
docadastramento do loteamento;

b) quando o lote seja proveniente de parcelamento irregular de solo, sem prejuizo
daaplicagdo das san¢des cabiveis aos infratores.

Art. 22. Uma vez protocolado o requerimento para efetivagdo do cadastro, os autos seréo
remetidos ao Cadastro Imobilidrio que verificara os dados, a documentagéo apresentada e o
pagamento das taxas devidas.

Art. 23. Verificado pelo Cadastro Imobiliario que os autos ndo estdo devidamente instruidos,
o servidor responsavel disponibilizara por meio do sistema de protocolo online

(http://ws.colatina.es.gov.br/services/protocolo_consulta.php) os dados ou documentos

faltantes, certificando nos autos e no sistema de protocolo a providéncia adotada.

§ 1°. Caso seja constatado junto ao Sistema de Geoprocessamento que o levantamento
topografico apresentado ndo condiz com a realidade, sera solicitado um novo levantamento
com a area e as medidas reais do imével, complementando o processo com uma solicitacdo
de revisdo de area, de forma que o cadastro seja realizado conforme a realidade do local.

§ 2° O requerente terd o prazo de 60 dias para apresentar os dados ou documentos
faltantes solicitados pelo responsavel pela analise do processo. Nao sanadas as pendéncias
nesse periodo, o processo sera encaminhado para arquivamento.
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Art. 24. Estando os autos devidamente instruidos, esses serdo encaminhados a Secretaria
de Desenvolvimento Urbano e Meio Ambiente para emiss&o de parecer técnico acerca do
alinhamento do imével, da ocorréncia ou ndo de invasdo de area publica e outras questbes
pertinentes a sua area de atuacéo.

Art. 25. Ap6s o parecer da Secretaria de Desenvolvimento Urbano e Meio Ambiente, os
autos serdo remetidos a Superintendéncia de Cadastro Imobiliario para langamento do vetor
do imével dentro da quadra, de acordo com o levantamento topografico, por meio de
sistema de geoprocessamento.

Art. 26. Feito o lancamento do vetor, sera realizada a efetivagdo do cadastro deste imovel
no sistema informatizado do cadastro imobiliario municipal e a partir deste momento, incidira
o IPTU.

Paragrafo unico. A efetivacdo do cadastro do imoével consiste em langamento de
informacées acerca de caracteristicas, metragem, enderegco do lote e cadastro do
proprietario.

Art. 27. Realizada a efetivagdo do cadastro do lote, o servidor responsavel certificard nos
autos e no sistema de protocolo a providéncia adotada, emitira a certiddo de cadastro e,
apés a entrega desta ao requerente, encaminhara os autos ao Nucleo de Gestdo de
Documentos.

Art. 28. A efetivacdo do cadastro ndo faz presumir a aceitacdo definitiva, pela Prefeitura,
dos dados e informagdes apresentados pelo contribuinte, os quais podem ser verificados
para fins de langcamento, e sujeitam o contribuinte as penalidades previstas em lei, por dolo,
ma-fé, fraude ou simulagéo.

Art. 29. Caso a Secretaria de Desenvolvimento Urbano e Meio Ambiente emita parecer
técnico desfavoravel ao cadastramento, atendendo o referido imovel as condi¢gdes previstas
no art. 32 do Cddigo Tributario Nacional, o mesmo podera ser cadastrado a titulo precario,
apenas para fins de lancamento de tributos.

) SEGAO V , ,
DA EFETIVAGAO DO CADASTRO DE CONDOMINIOS DE EDIFICIOS

Art. 30. Todos os condominios de edificios, situados nas areas urbanas, urbanizaveis ou de
expansao urbana do Municipio que incide o langamento do IPTU deveréo ser efetivados no
Cadastro Imobiliario pela Superintendéncia de Cadastro Imobiliario.

Art. 31. A efetivacdo do cadastro de condominios de edificios sera de responsabilidade da
Superintendéncia de Cadastro Imobilidario, que mantera um BCl para cada unidade
imobiliaria, contendo todos os dados e caracteristicas fisicas dos imdveis necessarias ao
calculo e apuragéo do IPTU.

Art. 32. A efetivacdo do cadastro de condominios de edificios no cadastro fiscal imobiliario
sera efetuada:
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I - A partir do processo de aprovagdo do projeto de construgcdo do edificio, logo apés a
emissao do habite-se e/ou certiddo detalhada ou quando verificada a conclus&do da obra por
qualquer outro meio;

Il - Por meio de procedimento de oficio, quando o edificio identificado por meio de
diligéncias n&o possuir registro no cadastro imobilidrio e no cadastro georreferenciado,
mesmo que n&o possua matricula cartério e/ou projeto aprovado, sem prejuizo da aplicacéo
das penalidades cabiveis;

lll - Em razéo de atualizagdo cadastral geral do municipio, executada por responsavel do
Cadastro Imobiliario/ Geoprocessamento ou empresa autorizada.

Art. 33. A solicitacéo para a efetivagcdo do cadastro de condominios de edificios a pedido do
contribuinte se dara através de formulario a ser apresentado no setor de protocolo e
pagamento das taxas devidas com abertura de processo junto ao mesmo, onde devera ser
apresentada a documentacgdo listada no ANEXO lIIl.

Art. 34. Os condominios de edificios ndo terdo o cadastro efetivado quando o requerimento
apresentado a administracdo publica estiver incompleto, ou seja, faltando qualquer das
informagdes ou documentos essenciais, bem como se for identificada a necessidade de
apresentar documento adicional para melhor instruir os autos e o mesmo nao for
apresentado.

Art. 35. Uma vez protocolado o requerimento para efetivagdo do cadastro do condominio de
edificio, os autos serdo remetidos ao Cadastro Imobilidrio que verificara os dados, a
documentacgéo apresentada e o pagamento das taxas devidas.

Art. 36. Verificado pelo Cadastro Imobiliario que os autos ndo estdo devidamente instruidos,
0 responsavel disponibilizara por meio do sistema de protocolo online

(http://ws.colatina.es.gov.br/services/protocolo_consulta.php) os dados ou documentos

faltantes, certificando nos autos e no sistema de protocolo a providéncia adotada.

Paragrafo unico — O requerente tera o prazo de 60 (sessenta) dias para apresentar os
dados ou documentos faltantes solicitados pelo responsavel pela analise do processo. Nao
sanadas as pendéncias nesse periodo, 0 processo sera encaminhado para arquivamento.

Art. 37. Estando os autos devidamente instruidos, esses serdo encaminhados a Secretaria
de Desenvolvimento Urbano e Meio Ambiente para analise da solicitagdo, analise da
documentacgéo, conferéncia in /loco do alinhamento, se ja existe obra iniciada no local, a
existéncia ou ndo da invaséo de area publica, aprovagéo do projeto e emisséo de alvara de
licenga para construgéo.

Art. 38. Apds a aprovagdo pela Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Meio
Ambiente, os autos serdo remetidos ao Cadastro Imobiliario, para preenchimento do BCI.

Paragrafo unico. A partir do projeto aprovado, o BCl serd preenchido com as
caracteristicas da edificagdo, porém n&o constando a area construida, a qual sera
cadastrada somente apos a emissao do habite-se.
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Art. 39. Realizada a efetivacéo do cadastro do imdvel, o servidor responsavel certificara nos
autos e no sistema informatizado a providéncia adotada e encaminhara os autos ao Nucleo
de Gestédo de Documentos.

Art. 40. A inscricdo ndo faz presumir a aceitacdo definitiva, pela Prefeitura, dos dados e
informacgdes apresentados pelo contribuinte, os quais podem ser verificados para fins de
langamento, e sujeitam o contribuinte as penalidades previstas em lei, por dolo, ma-fé,
fraude ou simulagéo.

) SEGAO VI
DA EFETIVACAO DE CADASTRO DE LOTEAMENTOS

Art. 41. Os loteamentos situados em area urbana, urbanizavel ou de expanséo urbana do
Municipio deverdo ser inscritos no cadastro imobilidrio e registrados no SIG pela
Superintendéncia de Cadastro Imobiliario.

Art. 42. O boletim de cadastro imobiliario (BCI) contera todos os dados e caracteristicas
fisicas do imoével que forem necessarios para o langamento dos tributos imobiliarios
municipais.

Art. 43. A solicitacdo para a efetivagdo do cadastro de loteamento se dard através de
abertura de processo junto ao Protocolo, onde devera ser apresentada a documentagéo
listada no ANEXO IV e as taxas devidas.

Art. 44. Uma vez protocolado o requerimento para efetivagdo do loteamento, os autos seréo
remetidos a Superintendéncia de Cadastro Imobilidrio que verificard os dados, a
documentacgéo apresentada e o pagamento das taxas devidas.

Paragrafo unico — A Superintendéncia de Cadastro Imobilidrio analisara a relagdo de
logradouros apresentada e verificara se 0s nomes propostos ja denominam outro
logradouro. Caso seja constatada a duplicidade, sera solicitado ao requerente a substituicdo
da denominagé&o duplicada.

Art. 45. Verificado pela Superintendéncia de Cadastro Imobiliario que os autos ndo estéo
devidamente instruidos, o responsavel disponibilizara por meio do sistema de protocolo
online  (http://ws.colatina.es.gov.br/services/protocolo_consulta.php) os dados ou
documentos faltantes, certificando nos autos e no sistema de protocolo a providéncia
adotada.

Paragrafo unico — O requerente tera o prazo de 60 dias para apresentar os dados ou
documentos faltantes solicitados pelo responsavel pela analise do processo. Nao sanadas
as pendéncias nesse periodo, o processo sera encaminhado para arquivamento.

Art. 46. Estando os autos devidamente instruidos, os mesmos serdo encaminhados a
Secretaria de Desenvolvimento e Meio Ambiente, para analise da solicitagdo, analise da
documentagéo, conferéncia “in loco” do alinhamento e emiss&o de parecer.

Art. 47. Apds a aprovagado do projeto pela Secretaria de Desenvolvimento Urbano e Meio
Ambiente e publicacdo do decreto de aprovagédo do loteamento, os autos serdo remetidos a
Superintendéncia de Cadastro Imobiliario para cadastro do loteamento no sistema de
geoprocessamento.
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Art. 48. A conclusdo do cadastro ocorrera quando apresentadas as matriculas dos iméveis e
0s arquivos georreferenciados do loteamento através do e-mail geocolatina@gmail.com.

Art. 49. A inser¢do do loteamento na base cartografica digital sera efetuada através do
arquivo digital que o proprietario devera entregar ao Cadastro Imobiliario/Geoprocessamento
em formato .dwg ou .dxf, compativel com o programa AutoCAD2016 ou de versdo anterior,
ou apresentado em formato de shapefiles georreferenciados, realizando, se necessario, a
conversao do arquivo para insercao no sistema de geoprocessamento.

Art. 50. Em sequéncia, o loteamento sera todo desenhado, lote por lote, quadras e
logradouros.

Art. 51. Feito o desenho, sera realizado o registro das informac¢des alfanuméricas no
sistema de geoprocessamento. Logo ap6s, sera realizada a efetivagdo do cadastro dos lotes
no sistema informatizado de tributagéo e a partir deste momento, incidira o IPTU.

Paragrafo unico — A efetivagdo do cadastro do loteamento consiste no langamento de
informacdes acerca de caracteristicas, metragem, endereco dos lotes e cadastro do
proprietario, bem como devera ser feita a descricdo dos procedimentos executados na aba
“histérico”.

Art. 52. A inscricdo ndo faz presumir a aceitacdo definitiva, pela Prefeitura, dos dados e
informacgdes apresentados pelo contribuinte, os quais podem ser verificados para fins de
langamento, e sujeitam o contribuinte as penalidades previstas em lei, por dolo, ma-fé,
fraude ou simulagéo.

Art. 53. Para o cadastramento de um loteamento devera ser observado se 0 mesmo esta
inserido em um bairro ja existente ou devera ser cadastrado um novo bairro, conforme
disposto na se¢éo seguinte.

_ SECAO VI
DA EFETIVAGAO DE CADASTRO DE BAIRROS

Art. 54. Para efetuar o cadastramento de bairro € necessario edicdo de lei especifica
aprovada pelo Poder Legislativo Municipal e sancionada pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal.

Paragrafo unico. Na lei de que trata o caput deste artigo deverdo constar informacgdes,
como o nome do bairro, sua localizagdo, os confrontantes e as coordenadas
georreferenciadas.

Art. 55. Apds sancionada, a lei deve ser encaminhada a Superintendéncia de Cadastro
Imobiliario, que elaborara o desenho do bairro no sistema de geoprocessamento e o
cadastro do bairro com suas respectivas informacoes.

§ 1°. Através do Sistema de geoprocessamento, serdo efetuados os desenhos no mapa do
Municipio.

§ 2°. O tracado é feito de acordo com suas coordenadas geograficas, ajustando-o na base
cartografica digital.
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Art. 56. Em sequéncia serdo langadas as informagdes alfanuméricas do bairro, indicando o
nome, area do bairro, confrontantes e a lei que o originou.

_ SEGAOVIII
DA EFETIVAGAO DE CADASTRO DE QUADRAS

Art. 57. O cadastramento das quadras dentro do bairro é feito a partir do projeto de
loteamento, de confrontagdes das quadras ja desenhadas no shapefiles de quadras do
cadastro imobiliario.

Art. 58. Através do sistema de geoprocessamento, é efetuado o desenho das quadras no
mapa, conforme metragem obtida no arquivo digital do loteamento.

Art. 59. Apéds elaborado o desenho sera feito todo o cadastramento da quadra, informando o
setor, a zona, o numero da quadra, sua metragem total, o bairro onde esta localizada, seus
logradouros e lotes cadastrados.

) SECAO IX
DA EFETIVAGAO DE CADASTRO DE LOGRADOUROS

Art. 60. Para o cadastramento de logradouros € necessaria edicdo de lei especifica
aprovada pelo Poder Legislativo Municipal e sancionada pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal.

Paragrafo unico. Na lei de que trata o caput deste artigo deverao constar o inicio e o fim do
logradouro e seus pontos de amarragdo, ruas onde comega e termina, inscricdes municipais
dos imobveis localizados no inicio e no fim da rua, a fim de que seja langado no sistema de
geoprocessamento, no local correto.

Art. 61. Depois de sancionada a lei, o Expediente do Gabinete do Prefeito enviara a
Superintendéncia de Cadastro Imobilidrio copia da mesma para cadastramento do
logradouro.

Art. 62. O desenho do logradouro ¢é feito no sistema de geoprocessamento, onde é tracado
uma linha de ponto a ponto onde fica localizado o logradouro, definindo o eixo do novo
logradouro e posteriormente é colocado o nome oficial, de acordo com a lei, bem como o
bairro e CEP.

Art. 63. Em sequéncia sera efetuado o cadastro do mesmo, identificando sua metragem, as
caracteristicas do logradouro, se possui calgamento, definido qual o tipo de calgamento, e
os servicos urbanos disponiveis no mesmo, tais como: se possui rede pluvial, telefénica,
dentre outros, e a atualizagdo dos BCI’s dos imédveis localizados no logradouro.

_ CAPITULO VI
DA MANUTENGAO E ALTERAGCAO DO CADASTRO

SECAO |
DAS CONSIDERAGOES INICIAIS

Art. 64. A manutencéo e alteracdo do cadastro imobiliario serédo de responsabilidade da
Superintendéncia de Cadastro Imobiliario, que manterd um BCI| atualizado para cada
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unidade imobiliaria, contendo todos os dados e caracteristicas fisicas do imével necessario
ao célculo e apuragao do IPTU.

Art. 65. Todos os imoveis edificados ou n&o, situados nas areas urbanas, urbanizaveis ou
de expansao urbana do Municipio sdo passiveis de altera¢gdes no Cadastro Imobiliario.

Art. 66. As alteracdes cadastrais dos imoveis serdo efetuadas por qualquer um dos meios a
seqguir identificados que ocorrer primeiro:

I — A partir do processo de aprovagéo do projeto de ampliacdo ou demolicéo, logo apés a
emissdo do habite-se, certificado de conclusdo ou documento equivalente, ou quando
verificada a conclusdo da obra por qualquer outro meio;

Il — De oficio, a partir de diligéncias “in loco”, fotogrametria e informagées obtidas junto a
outros 6rgaos da administracédo publica e prestadores de servigos publicos, sem prejuizo da
aplicagdo de penalidades por ndo terem sido efetuadas pelo contribuinte ou apresentarem
erro, omissao ou falsidade;

lll - Em razdo de atualizagdo cadastral geral executada por responsavel do Cadastro
Imobiliario/ Geoprocessamento ou empresa autorizada;

IV — Em decorréncia de programas de regularizagédo fundiaria, na forma definida em lei e
regulamento;

V - A partir de requerimento de alteragcao cadastral apresentado pelo interessado:

a) de forma regular, quando apresentada toda a documentagéo legal do imével;
b) a titulo precario, quando a constru¢do ndo possuir projeto aprovado e/ou habite-se.

Paragrafo unico — O cadastro realizado a titulo precario sera identificado de forma
diferenciada no sistema, recebendo o titulo de “precario” nos documentos emitidos pela
prefeitura, de modo que possam se distinguir dos iméveis regularizados.

SECAO I
DA ALTERAGAO DO SUJEITO PASSIVO DOS TRIBUTOS IMOBILIARIOS

Art. 67. Todos os procedimentos referentes a transferéncia de titularidade de imoveis na
Superintendéncia de Cadastro Imobiliario, somente poderdo ser efetivados mediante
processo administrativo, formulado pelo interessado, ou de oficio, por ato da autoridade
administrativa, devendo ser cumpridas todas as exigéncias contidas nesta Instrugcéo
Normativa.

Paragrafo unico — Sdo de responsabilidade do requerente as informacdes e documentos
por ele apresentados, que serdo utilizados para identificacdo do sujeito passivo da
obrigacgéo fributaria relativamente ao Imposto sobre a propriedade predial e territorial urbana
—IPTU e a Contribuigéo para o custeio da iluminacao publica — COSIP.

Art. 68. A regularidade fiscal do imovel objeto desta Instrucdo Normativa, relativamente ao
IPTU e a COSIP, é obrigagdo exclusiva do sujeito passivo, sendo ineficazes as alegag¢des
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de desconhecimento da legislagéo tributaria e as convengdes particulares que versem sobre
a alteracdo da responsabilidade pelo pagamento dos tributos.

Art. 69. O requerimento de transferéncia de titularidade n&o sera recebido como
impugnacgéo de langamento para nenhum efeito.

Art. 70. Sao legitimados para requerer a transferéncia de titularidade no Cadastro
Imobiliario:

| — o atual proprietario, possuidor ou detentor do dominio util;
Il — o anterior proprietario, possuidor ou detentor do dominio util;
[ll- o inventariante.

§ 1°. A pratica do ato previsto no caput por terceiros ndo legitimados dependera sempre da
apresentacdo de procuragao, conferida por instrumento publico ou particular, acompanhada
de documentacéo de identificagdo do outorgante.

§ 2°. Na hipétese de procuracdo conferida por instrumento particular, podera ser exigido o
reconhecimento da firma do outorgante quando houver duvida sobre a autenticidade de sua
assinatura.

§ 3°. A apresentacado de procuragéo particular com firma reconhecida dispensa a juntada do
documento de identificagdo do outorgante.

§ 4°. Para fins especificos desta Instru¢do Normativa, possuidor € aquele que detém a
posse mansa e pacifica de determinado imével, devendo comprovar a aquisi¢cdo através de
documentagéo de transmiss&o nao registrada em cartério.

Art. 71. A solicitagdo de alteragcdo do responsavel tributario pelo IPTU se dara através de
formulario a ser preenchido pelo requerente e pagamento das taxas devidas com abertura
de processo junto ao Protocolo, onde devera ser apresentada a documentagdo do ANEXO
V.

§ 1°. No caso do documento de comprovacéo de posse do imdvel se tratar de recibo ou
contrato de compra e venda, devera ser observada a cadeia sucessoria e assinaturas com
firma reconhecida.

§ 2°. Nao sendo possivel a comprovagao da cadeia sucessoria do historico de propriedade e
posse do imdvel, devera ser apresentada declaragdo de posse nos moldes dos ANEXOS VI,
VIl ou VIII, conforme o caso.

§ 3°. Tratando-se de imdvel sem documento de comprovagcdo da cadeia sucessoéria, o
requerente devera declarar que se responsabiliza nas esferas administrativa, civel e
criminal, pelas informacdes prestadas, assumindo eventuais dividas do imovel existentes,
nos termos do disposto no Art. 130 do Codigo Tributario Nacional - CTN.

Art. 72. Ap6s a protocolizagdo, os autos serdo remetidos ao Cadastro Imobilidrio que
verificara os dados, a documentacéo apresentada e o pagamento das taxas devidas.
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Art. 73. Verificado pelo Cadastro Imobiliario que os autos ndo estdo devidamente instruidos,
0 responsavel disponibilizara por meio do sistema de protocolo online

(http://ws.colatina.es.gov.br/services/protocolo_consulta.php) os dados ou documentos

faltantes, certificando nos autos e no sistema de protocolo a providéncia adotada.

Paragrafo unico — O requerente tera o prazo de 60 dias para apresentar os dados ou
documentos faltantes solicitados pelo responsavel pela analise do processo. Nao sanadas
as pendéncias nesse periodo, o processo sera encaminhado para arquivamento.

Art. 74. Estando os autos devidamente instruidos, a alteragdo sera realizada por meio de
anotagdes das informagdes no sistema tributario.

Art. 75. Com fundamento no art. 130 do Cédigo Tributario Nacional - CTN, seréo
imediatamente transferidos ao adquirente todos os débitos fiscais do imdvel, exceto aqueles
que estiverem sob a condigdo de parcelados, protestados ou executados, que ficam
condicionados aos procedimentos previstos nos paragrafos 1° e 2° deste artigo.

§ 1°. Ocorrendo a rescisdo do parcelamento por inadimpléncia, o débito remanescente sera
transferido ao adquirente.

§ 2°. Os débitos protestados ou executados sé serdo transferidos apds manifestagao
favoravel da Superintendéncia de Arrecadagéao e Cobranca.

Art. 76. Havendo débitos fiscais do imédvel inscritos em divida ativa, o processo
administrativo de transferéncia de titularidade sera encaminhado a Superintendéncia de
Arrecadacéo e Cobranga para os procedimentos de cobranca.

Art. 77. Realizada a alteracdo do responsavel tributario, o servidor responsavel certificara
nos autos e no sistema informatizado a providéncia adotada e encaminhara os autos ao
Nucleo de Gestdo de Documentos.

Art. 78. A transferéncia de titularidade do imovel ndo faz presumir a aceitagcdo definitiva,
pela Prefeitura, dos dados e informagdes apresentados pelo contribuinte, 0os quais podem
ser verificados para fins de langcamento, e sujeitam o contribuinte as penalidades previstas
em lei, por dolo, ma-fé, fraude ou simulacéo.

Art. 79. Serdo transferidos de oficio os imoveis que forem objeto de pagamento do Imposto
sobre Transmissdo de Bens Imoéveis — ITBI, ou cuja transferéncia seja informada pelo
Cart6rio de Registro de Iméveis de Colatina.

Paragrafo unico — Os procedimentos descritos neste artigo ndo excluem a
responsabilidade do contribuinte de comunicar a transferéncia de titularidade a Fazenda
Publica Municipal.

_ SEGAO I )
DA REVISAO DE AREA DE IMOVEIS

Art. 80. A solicitacdo para revisdo de area de imével no cadastro imobilidrio a pedido do
contribuinte se dara através de formulario préprio e pagamento das taxas devidas com
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abertura de processo junto ao Protocolo, onde devera ser apresentada a documentagéo
listada no ANEXO IX.

Art. 81. Apds a protocolizagdo os autos sdo remetidos ao Cadastro Imobiliario que verificara
os dados, a documentac¢do apresentada e o pagamento das taxas devidas.

Art. 82. Verificado pelo Cadastro Imobiliario que os autos ndo estdo devidamente instruidos,
o servidor responsavel disponibilizara por meio do sistema de protocolo online

(http://ws.colatina.es.gov.br/services/protocolo_consulta.php) os dados ou documentos

faltantes, certificando nos autos e no sistema de protocolo a providéncia adotada.

§ 1°. Caso seja constatado junto ao Sistema de Geoprocessamento que o levantamento
topografico apresentado ndo condiz com a realidade, sera solicitado um novo levantamento
com a area e as medidas reais do imovel, de forma que a revisdo de area seja realizada
conforme a realidade do local.

§ 2° O requerente terd o prazo de 60 dias para apresentar os dados ou documentos
faltantes solicitados pelo responsavel pela analise do processo. Nao sanadas as pendéncias
nesse periodo, o processo sera encaminhado para arquivamento.

Art. 83. Estando os autos devidamente instruidos, os mesmos serdo encaminhados a
Secretaria de Desenvolvimento e Meio Ambiente para emissdo de parecer técnico acerca do
alinhamento do imével, da ocorréncia ou ndo de invasdo de area publica e outras questbes
pertinentes a sua area de atuacéo.

Art. 84. ApOs o parecer da Secretaria de Desenvolvimento Urbano e Meio Ambiente, os
autos serdo remetidos a Superintendéncia de Cadastro Imobiliario para atualizagéo do vetor
no sistema de geoprocessamento.

Art. 85. Lancado o vetor, sera realizada a atualizagdo do cadastro deste imovel no sistema
informatizado de tributac&o, informando no historico os procedimentos executados e a partir
deste momento, incidira o IPTU atualizado.

Art. 86. Realizada a atualizacdo do cadastro do imével, o servidor responsavel certificara
nos autos e no sistema informatizado a providéncia adotada, emitira a certiddo de retificacéo
de area e, ap0s a entrega desta ao requerente, encaminhara os autos ao Nucleo de Gestéo
de Documentos.

SECAO IV ]
DO DESDOBRO/DESMEMBRAMENTO DE AREAS

Art. 87. A solicitagdo para desdobro/desmembramento de area no cadastro imobiliario sera
feita a pedido do contribuinte, através de formulario proprio e pagamento das taxas devidas
com abertura de processo junto ao Protocolo, onde devera ser apresentada a
documentagéo listada no ANEXO X.

Paragrafo unico. Sempre que for requerido o desdobro/desmembramento, deve ser
requerido também a certiddo de desmembramento e certiddo de area remanescente.

Art. 88. Apds a protocolizagdo os autos sdo remetidos ao Cadastro Imobiliario que verificara
os dados, a documentac¢do apresentada e o pagamento das taxas devidas.
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Art. 89. Verificado pelo Cadastro Imobiliario que os autos ndo estdo devidamente instruidos,
o servidor responsavel disponibilizara por meio do sistema de protocolo online

(http://ws.colatina.es.gov.br/services/protocolo_consulta.php) os dados ou documentos

faltantes, certificando nos autos e no sistema de protocolo a providéncia adotada.

§ 1°. Caso seja constatado junto ao Sistema de Geoprocessamento que o levantamento
topografico apresentado ndo condiz com a realidade, sera solicitado um novo levantamento
com a area e as medidas reais do imével, complementando o processo com uma solicitacdo
de revisdo de area, de forma que o desdobro/desmembramento seja realizado conforme a
realidade do local.

§ 2° O requerente terd o prazo de 60 dias para apresentar os dados ou documentos
faltantes solicitados pelo responsavel pela analise do processo. Nao sanadas as pendéncias
nesse periodo, o processo sera encaminhado para arquivamento.

Art. 90. Estando os autos devidamente instruidos, os mesmos serdo encaminhados a
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Meio Ambiente para emissdo de parecer
técnico acerca do alinhamento do imével, da existéncia ou ndo de invasdo de area publica e
outras questdes pertinentes a sua area de atuagéo.

Art. 91. Apds o parecer da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Meio
Ambiente, os autos serdo remetidos a Superintendéncia de Cadastro Imobilidrio para
langamento do desmembramento, de acordo com o levantamento topografico, por meio de
sistema de geoprocessamento.

Art. 92. Serdo cadastradas as alteragées no sistema informatizado de tributagdo e
preenchimento do historico dos procedimentos adotados e a partir deste momento, incidira o
IPTU.

Art. 93. Realizado o desmembramento do imédvel, o servidor responsavel certificara nos
autos e no sistema informatizado a providéncia adotada, emitira as certidées de
desmembramento e de area remanescente, apdés a entrega destas ao requerente,
encaminhara os autos ao Nucleo de Gestdo de Documentos.

SEGAOV ,
DO REMEMBRAMENTO/ FUSAO DE AREAS

Art. 94. A solicitacdo para remembramento de areas no cadastro imobiliario sera feita a
pedido do contribuinte, através de formulario préprio e pagamento das taxas devidas com
abertura de processo junto ao Protocolo, onde devera ser apresentada a documentagéo
listada no ANEXO XI.

Paragrafo unico. Sempre que for requerido o remembramento, deve ser requerido também
a certidao de fusdo/remembramento.

Art. 95. Apds a protocolizagdo os autos sdo remetidos ao Cadastro Imobiliario que verificara
os dados, a documentac¢do apresentada e o pagamento das taxas devidas.

Art. 96. Verificado pelo Cadastro Imobiliario que os autos ndo estdo devidamente instruidos,
o servidor responsavel disponibilizara por meio do sistema de protocolo online

(http://ws.colatina.es.gov.br/services/protocolo_consulta.php) os dados ou documentos

faltantes, certificando nos autos e no sistema de protocolo a providéncia adotada.
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§ 1°. Caso seja constatado junto ao Sistema de Geoprocessamento que o levantamento
topografico apresentado ndo condiz com a realidade, sera solicitado um novo levantamento
com a area e as medidas reais do imével, complementando o processo com uma solicitacdo
de revisdo de area, de forma que a fusdo/remembramento seja realizada conforme a
realidade do local.

§ 2° O requerente terd o prazo de 60 dias para apresentar os dados ou documentos
faltantes solicitados pelo responsavel pela analise do processo. Nao sanadas as pendéncias
nesse periodo, o processo sera encaminhado para arquivamento.

Art. 97. Estando os autos devidamente instruidos, os mesmos serdo encaminhados a
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Meio Ambiente para emissdo de parecer
técnico acerca do alinhamento do imével, da existéncia ou ndo de invasdo de area publica e
outras questdes pertinentes a sua area de atuagéo.

Art. 98. Ap6s o parecer da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Meio
Ambiente, os autos serdo remetidos a Superintendéncia de Cadastro Imobilidrio para
langamento do vetor do remembramento, de acordo com o levantamento topografico, por
meio de sistema de geoprocessamento.

Art. 99. Serdo cadastradas as alteragées no sistema informatizado de tributagcdo e
preenchimento do historico dos procedimentos adotados e a partir deste momento, incidira o
IPTU.

Art. 100. Realizado o remembramento do imével, o servidor responsavel certificara nos
autos e no sistema informatizado a providéncia adotada, emitira a certiddo de
remembramento e, apds a entrega desta ao requerente, encaminhara os autos ao Nucleo de
Gestéo de Documentos.

) CAPITULO VIII
DA ISENGAO DO IPTU E TAXAS DE SERVICOS URBANOS

Art. 101. O cadastro dos imodveis também sofrera alteragcbes mediante solicitagdo de
isencdo de IPTU e Taxas de Servigos Urbanos.

Art. 102. Para requerer a isengdo do IPTU e TSU nas hipéteses previstas no art. 33 da Lei
Complementar 12/1994, o interessado devera protocolar requerimento com documentacéo
obrigatéria (ANEXO XIlll ou XIV, conforme o caso) até o prazo definido no art. 3° e
paragrafos do Decreto 23.573 de 02 de dezembro de 2019.

Art. 103. Para ter direito a isen¢do, o contribuinte deve preencher os requisitos constantes
na Lei Complementar 12.

Art. 104. Havendo necessidade de esclarecimentos, o servidor responsavel pela andlise
podera solicitar a apresentacdo de documentos adicionais para comprovagdo das
informacdes declaradas, desde que a exigéncia seja razoavel e a produgdo dos documentos
nao gere custos impeditivos ao exercicio do direito do requerente.

Art. 105. Ap6s a protocolizagéo, os autos serdo remetidos ao Cadastro Imobiliario que
verificara os dados e a documentacdo apresentada, conforme artigos anteriores desta
instrucdo normativa.
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Art. 106. Verificado pelo Cadastro Imobiliario que os autos ndo estdo devidamente
instruidos, o responsavel disponibilizard por meio do sistema de protocolo online

(http://ws.colatina.es.gov.br/services/protocolo_consulta.php) os dados ou documentos

faltantes, certificando nos autos e no sistema de protocolo a providéncia adotada.

Paragrafo unico — O requerente tera o prazo de 60 dias para apresentar os dados ou
documentos faltantes solicitados pelo responsavel pela analise do processo. Nao sanadas
as pendéncias nesse periodo, o processo sera encaminhado para arquivamento.

Art. 107. Se necessario, o processo devera ser encaminhado a Superintendéncia de
Fiscalizacdo Tributaria para vistoria “in loco”.

Art. 108. Se necessario, o processo devera ser encaminhado a Procuradoria Municipal para
emissao de parecer.

Art. 109. No caso de parecer favoravel, os autos retornaréo para o Cadastro Imobiliario para
langamento da iseng¢do no cadastro do imével e registro das informagdes no histérico.

Art. 110. Lancada a isengcéo do imposto e taxas no cadastro imobiliario ou indeferido o
pedido, sera disponibilizado por meio do sistema de protocolo online
(http://ws.colatina.es.gov.br/services/protocolo_consulta.php) a decisdo e seréao
encaminhados os autos ao Nucleo de Gestdo de Documentos, também certificando nos
autos e no sistema informatizado.

CAPITULO IX
DESARQUIVAMENTO DE PROCESSO A PEDIDO DA PARTE INTERESSADA

Art. 111. A solicitagdo para desarquivamento de processos a pedido da parte interessada se
dard com a abertura de processo junto ao Protocolo, onde devera ser apresentada a
documentagéo listada no ANEXO XV.

Art. 112. Uma vez protocolado o requerimento para desarquivamento de processo, os autos
serdo remetidos ao Cadastro Imobiliario que verificara a documentagéo apresentada e o
pagamento da taxa devida.

Art. 113. Verificado pelo Cadastro Imobiliario que os autos ndo estdo devidamente
instruidos, o responsavel disponibilizard por meio do sistema de protocolo online
(http://ws.colatina.es.gov.br/services/protocolo_consulta.php) os documentos faltantes,
certificando nos autos e no sistema de protocolo a providéncia adotada.

Paragrafo unico — O requerente tera o prazo de 60 dias para apresentar os dados ou
documentos faltantes solicitados pelo responsavel pela analise do processo. Nao sanadas
as pendéncias nesse periodo, o processo sera encaminhado para arquivamento.

Art. 114. Estando os autos devidamente instruidos, o processo requerido sera solicitado a
Coordenadoria de Arquivo Geral.

Art. 115. Uma vez entregue os autos solicitados a Superintendéncia de Cadastro Imobiliario,
sera informado por meio do sistema de protocolo online
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(http://ws.colatina.es.gov.br/services/protocolo_consulta.php) que o processo encontra-se
disponivel para consulta e/ou copia pelo requerente.

Paragrafo unico — Os custos da retirada das cdpias do processo serdo de responsabilidade
do requerente.

Art. 116. Uma vez que o requerente tirou cépia do processo, o servidor responsavel
certificara nos autos e no sistema informatizado a providéncia adotada e encaminhara os
autos ao Nucleo de Gestdo de Documentos.

Art. 117. Nao comparecendo o requerente para consultar o processo e/ou tirar copia no
prazo de 60 (sessenta) dias, o processo sera encaminhado novamente para arquivamento.

) CAPITULO X _ .
DAS CERTIDOES EMITIDAS PELA SUPERINTENDENCIA DE CADASTRO IMOBILIARIO

SECAO |
CERTIDAO DESCRITIVA

Art. 118. A solicitagdo de certiddo descritiva se dara com a abertura de processo junto ao
Protocolo, em que devera ser apresentada a documentacéo listada no ANEXO XVI.

Art. 119. Uma vez protocolado o requerimento de certiddo descritiva, os autos seréo
remetidos ao Cadastro Imobilidrio que verificara os dados, a documentagéo apresentada e o
pagamento da taxa devida.

Art. 120. Verificado pelo Cadastro Imobiliario que os autos ndo estdo devidamente
instruidos, o responsavel disponibilizard por meio do sistema de protocolo online
(http://ws.colatina.es.gov.br/services/protocolo_consulta.php) os documentos faltantes,
certificando nos autos e no sistema de protocolo a providéncia adotada.

§ 1°. Caso seja constatado junto ao Sistema de Geoprocessamento que o levantamento
topografico apresentado ndo condiz com a realidade, sera solicitado um novo levantamento
com a area e as medidas reais do imével, complementando o processo com uma solicitacdo
de revisdo de area, de forma que a certiddo seja emitida conforme a realidade do local.

§ 2° O requerente terd o prazo de 60 dias para apresentar os dados ou documentos
faltantes solicitados pelo responsavel pela analise do processo. Nao sanadas as pendéncias
nesse periodo, o processo sera encaminhado para arquivamento.

Art. 121. Estando os autos devidamente instruidos, a certiddo sera emitida pela
Superintendéncia de Cadastro Imobiliario.

Paragrafo anico — Apo6s a anadlise do processo, a Superintendéncia de Cadastro Imobiliario
podera solicitar documentag¢do adicional, quando necessario.

Art. 122. Emitida a certiddo, o servidor responsavel certificarda nos autos € no sistema
informatizado a providéncia adotada e, ap6s a entrega desta ao requerente, encaminhara os
autos ao Nucleo de Gestdo de Documentos.
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) SECAOII
CERTIDAO DE LANGCAMENTO CADASTRAL

Art. 123. A solicitacdo de certiddo de langamento cadastral se dara com a abertura de
processo junto ao Protocolo, onde devera ser apresentada a documentagdo listada no
ANEXO XVIlI.

Art. 124. Uma vez protocolado o requerimento de certiddo de langamento cadastral, os
autos serdo remetidos ao Cadastro Imobiliario que verificard os dados, a documentagéo
apresentada e o pagamento da taxa devida.

Art. 125. Verificado pelo Cadastro Imobiliario que os autos ndo estdo devidamente
instruidos, o responsavel disponibilizard por meio do sistema de protocolo online

(http://ws.colatina.es.gov.br/services/protocolo_consulta.php) o0s documentos faltantes,

certificando nos autos e no sistema de protocolo a providéncia adotada.

§ 1°. Caso seja constatado junto ao Sistema de Geoprocessamento que a area cadastrada
nao condiz com a realidade, sera solicitado um levantamento topografico com a area e as
medidas reais do imével, complementando o processo com uma solicitagdo de revisdo de
area, de forma que a certiddo seja emitida conforme a realidade do local.

§ 2° O requerente terd o prazo de 60 dias para apresentar os dados ou documentos
faltantes solicitados pelo responsavel pela analise do processo. Nao sanadas as pendéncias
nesse periodo, o processo sera encaminhado para arquivamento.

Art. 126. Estando os autos devidamente instruidos, a certiddo sera emitida pela
Superintendéncia de Cadastro Imobiliario.

Paragrafo anico — Apo6s a anadlise do processo, a Superintendéncia de Cadastro Imobiliario
podera solicitar documentag¢do adicional, quando necessario.

Art. 127. Emitida a certiddo, o servidor responsavel certificarda nos autos € no sistema
informatizado a providéncia adotada e, ap6s a entrega desta ao requerente, encaminhara os
autos ao Nucleo de Gestdo de Documentos.

) _SEGAO I .
CERTIDAO DE INEXISTENCIA DE CADASTRO IMOBILIARIO

Art. 128. A solicitagcdo de certiddo de inexisténcia de cadastro imobiliario se dara com a
abertura de processo junto ao Protocolo, em que devera ser apresentada a documentacéo
listada no ANEXO XVIII.

Art. 129. Uma vez protocolado o requerimento de certiddo de inexisténcia de cadastro, os
autos serdo remetidos ao Cadastro Imobiliario que verificard os dados, a documentagéo
apresentada e o pagamento da taxa devida.

Art. 130. Verificado pelo Cadastro Imobiliario que os autos ndo estdo devidamente
instruidos, o responsavel disponibilizard por meio do sistema de protocolo online
(http://ws.colatina.es.gov.br/services/protocolo_consulta.php) os documentos faltantes,
certificando nos autos e no sistema de protocolo a providéncia adotada.
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Paragrafo unico — O requerente tera o prazo de 60 dias para apresentar os dados ou
documentos faltantes solicitados pelo responsavel pela analise do processo. Nao sanadas
as pendéncias nesse periodo, o processo sera encaminhado para arquivamento.

Art. 131. Estando os autos devidamente instruidos, o processo serd encaminhado a
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Meio Ambiente para anélise e parecer
sobre a possibilidade de cadastramento da area em questio.

Art. 132. Apds emissao de parecer pela Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e
Meio Ambiente, os autos serdo remetidos a Superintendéncia de Cadastro Imobiliario.

§ 1°. Em caso de parecer informando que a area em questdo ndo é passivel de
cadastramento, o Coordenador emitira a certiddo de inexisténcia de cadastro.

§ 2°. Em caso de parecer informando que a area em questdo devera ser cadastrada, a
Superintendéncia de Cadastro Imobiliario solicitard documentagdo necesséaria para o
cadastramento, seguindo o disposto na se¢do IV do capitulo VI.

Art. 133. Emitida a certiddo de inexisténcia de cadastro, o servidor responsavel certificara
nos autos e no sistema informatizado a providéncia adotada e, ap6s a entrega desta ao
requerente, encaminhara os autos ao Nucleo de Gestdo de Documentos.

_ CAPITULO XI )
DOS PROFISSIONAIS RESPONSAVEIS PELOS PROJETOS E PELA CONSTRUGAO

Art. 134. Os profissionais responsaveis pelos projetos e pela execu¢do das obras devem
estar inscritos no cadastro fiscal econémico do Municipio de Colatina para o recolhimento do
ISS.

§ 1°. Ficam dispensados da exigéncia estabelecida pelo caput os profissionais estabelecidos
fora do municipio, desde que apresentem comprovante de inscricdo no municipio onde
atuem, sem prejuizo do recolhimento do ISS ao Municipio de Colatina, quando o imposto
seja aqui devido, observando-se o art. 3° da Lei Complementar 116.

§ 2°. Ficardo sujeitos a cadastramento de oficio e notificagdo para recolhimento dos tributos
os profissionais que n&o apresentarem prova de inscri¢do.

CAPITULO XIl
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 135. Nao havendo outro prazo expressamente especificado, o prazo para atendimento
de exigéncias em processos administrativos pelo requerente sera de 60 (sessenta dias),
salvo quando prorrogado pela autoridade administrativa. Findo este prazo os autos serdo
encaminhados ao Nucleo de Gestdo de Documentos para arquivamento, certificando nos
autos e no sistema informatizado que n&o houve manifestacdo do interessado, ficando
sujeito a novo requerimento.

Art. 136. Cabera a Superintendéncia de Cadastro Imobiliario atualizar o mapa
georreferenciado do municipio, buscando periodicamente obter imagens georreferenciadas
atualizadas, disponibilizadas por sistemas publicos de informagdes, como o Geobases € o
Sicar.
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Art. 137. Todos os documentos entregues pela Superintendéncia de Cadastro Imobiliario
poderao ser retirados pelo requerente, pelo responsavel técnico ou por terceiro habilitado
mediante procura¢c&o, nos mesmos moldes previstos nos paragrafos 1° a 3° do art. 74.

Art. 138. A autenticacéo de copia de documentos, quando exigida por lei, podera ser feita:

I - por meio de cotejo da cépia com o documento original, pelo servidor publico a quem o
documento deva ser apresentado;

Il - por meio de declaragcéo prestada pelo advogado, contador, engenheiro, arquiteto ou
outro profissional que esteja representando o requerente, sob responsabilidade pessoal do
profissional.

Art. 139. Outras recomendag¢des ndo mencionadas nesta Instrugcdo Normativa deveréo ser
observadas no Codigo Tributario Municipal e demais legislagdes vigentes.

Art. 140. A inobservancia das tramitacées e procedimentos de rotina estabelecidos nesta
instrucdo normativa, sem prejuizo das orientacées e exigéncias do TCE/ES relativas ao
assunto, sujeitara os responsaveis as sangbes legais cabiveis.

Art. 141. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais e/ou técnicos assim exigirem, bem como manter o processo de
melhoria continua dos servigos publicos municipais.

Art. 142. Esta Instru¢do Normativa entrara em vigor na data de sua publicagdo, ficando
revogada a Instrugdo Normativa STB 02/2018.

Colatina/ES, 27 de dezembro de 2021.

JOAO GUERINO BALESTRASSI
Prefeito Municipal

ALECIO SESANA
Secretéario Municipal da Fazenda

JONATHAN BRUNO BLUNCK GERVASIO
Controlador Geral do Municipio
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ANEXO |

CHECKLIST DA DOCUMENTAGAO PARA CADASTRO A TITULO PRECARIO
(SEM PROJETO DE CONSTRUCAO APROVADO)

- Requerimento devidamente preenchido com o nome do requerente, RG, CPF,
telefone,endereco residencial e para correspondéncia, e com os dados do imével objeto do
requerimento, e devidamente assinado

- Cépia do RG e CPF dos proprietarios ou possuidores

- Cépia da escritura publica do imével; ou contrato de cesséo de direitos sobre imodvel,
ouformal de partilha; ou sentenga de usucapido; ou outros documentos que comprovem a
propriedade ou posse do imével (em caso de recibo ou contrato de compra e venda, as
assinaturas dos vendedores deverao ter firma reconhecida);

- Certiddo Negativa de Débitos Municipais do Imével

- Procurag&o com firma reconhecida, se o ato for feito por terceiro

- Planta ou croqui do imével

- Fotos do imével (fachada e interna) (podendo ser encaminhado por e-mail)

- Taxa de cadastramento, alteragédo ou baixa

Em caso de duavidas, informar-se no atendimento da prefeitura
ou pelo telefone 27 3177 — 7066
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ANEXO Il

CHECKLIST DA DOCUMENTAGAO PARA CADASTRO DE LOTES A PEDIDO DO
REQUERENTE

- Requerimento devidamente preenchido com o nome do requerente, RG, CPF,
telefone,endereco residencial e para correspondéncia, e com os dados do imével objeto do
requerimento, e devidamente assinado;

- Cépia do documento pessoal com foto e CPF dos proprietarios ou possuidores;

- Cépia da escritura publica do imével; ou contrato de cesséo de direitos sobre imdvel,
ouformal de partilha; ou sentenga de usucapido; ou outros documentos que comprovem a
propriedade ou posse do imével (em caso de recibo ou contrato de compra e venda, as
assinaturas dos vendedores deverdo ter firma reconhecida); - Procuracdo com firma
reconhecida, se o ato for feito por terceiro;

- Plantas de localizagdo e situacdo do imoével com anuéncia dos confrontantes com
firmareconhecida;

- Memorial descritivo contendo as coordenadas reais dos vértices do imoéovel em UTM
SIRGAS 2000 - Zona 24S;

- ART/RRT devidamente assinada pelos profissionais responsaveis (topdgrafo,engenheiro,
arquiteto, outros);

- Comprovante de inscricdo municipal do profissional responsavel pelo levantamento
topografico;

- Taxa de expediente e servico, taxa de certiddo e taxa de alinhamento ou nivelamento.

Em caso de duavidas, informar-se no atendimento da prefeitura
ou pelo telefone 27 3177 — 7066
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ANEXO Il

CHECKLIST DA DOCUMENTAGAO PARA APROVAGAO DE PROJETO E [EFETIVAQAO
DO CADASTRO FISCAL IMOBILIARIO DE CONDOMINIO DE EDIFICIOS

- Requerimento devidamente preenchido com o nome do requerente, RG, CPF,
telefone,endereco residencial e para correspondéncia, e com os dados do imével objeto do
requerimento, e devidamente assinado

- Cépia da escritura publica do imével; ou contrato de cesséo de direitos sobre imodvel,
ouformal de partilha; ou sentenga de usucapido; ou outros documentos que comprovem a
propriedade ou posse do imével (em caso de recibo ou contrato de compra e venda, as
assinaturas dos vendedores deverao ter firma reconhecida);

- Certiddo Negativa de Débitos Municipais do Imével

- Procuragéo com firma reconhecida, se o ato for feito por terceiro

- Cépia do RG e CPF do sindico

- Ata de nomeacgéo do sindico

- Cartdo do Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ do condominio

- Projeto arquitetdbnico do condominio de edificio, de conformidade com as
exigénciasestabelecidas pela legislagdo de obras

- Planta ou croqui do imével com memorial descritivo contendo as coordenadas reais
doimével em UTM - SIRGAS 2000 - Zona 24S

- ART devidamente assinada pelos profissionais responsaveis (topdgrafo,
engenheiro,arquiteto, outros)

- Comprovante de inscricdo municipal do profissional responsavel pelo projeto

- Aprovacgao do Corpo de Bombeiros

- Taxa de aprovacéo de projetos, taxa de alinhamento ou nivelamento e taxa de licengapara
execucgao de obras.

Em caso de duavidas, informar-se no atendimento da prefeitura
ou pelo telefone 27 3177 — 7066
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ANEXO IV

CHECKLIST DA DOCUMENTAGAO PARA APRQVAQAO DE PROJETOS E
EFETIVACAO DO CADASTRO FISCAL IMOBILIARIO DE LOTEAMENTOS

- Requerimento devidamente preenchido com o nome do requerente, RG, CPF,
telefone,endereco residencial e para correspondéncia, e com os dados do imével objeto do
requerimento, e devidamente assinado

- Cépia do RG e CPF dos proprietarios ou possuidores

- Procurag&o com firma reconhecida, se o ato for feito por terceiro

- Cépia do titulo de propriedade ou dominio util do imével

- Certiddo de énus reais e certiddo negativa dos tributos municipais relativa ao imével

- Declaragéo das concessionarias de servigo publico de saneamento basico e energiaelétrica,

quanto a viabilidade de atendimento da gleba a ser parcelada

- Plantas de localizagdo e situacdo do imébvel, de conformidade com as
exigénciasestabelecidas pela legislagdo de obras

- Memorial descritivo;

-ART/RRT  devidamente assinada pelo profissional responsavel (topégrafo,
engenheiro,arquiteto, outros)

- Comprovante de inscricdo municipal dos profissionais responsaveis pelos projetos

- Ap6s a aprovacdo, envio de e-mail ao Cadastro Imobiliario, contendo os arquivos
georreferenciados do loteamento, apresentando as areas dos respectivos lotes com suas
medidas de testadas, a identificagdo das quadras e suas respectivas ruas, areas de uso
comum destinadas a equipamento comunitario e areas verdes, todas devidamente
demarcadas no Sistema de Coordenadas Geograficas SIRGAS 2000 ou Datum SIRGAS
2000 Zona 24 S, em formato de shapefile compativel com o sistema ArcGIS ou em formato
em .DWG e. DXF compativel com o sistema AutoCAD 2016.

- Taxa de aprovagao de projetos para loteamento e taxa de licenga para execug¢ao de obras.

Em caso de duavidas, informar-se no atendimento da prefeitura
ou pelo telefone 27 3177 — 7066
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ANEXOV

CHECKLIST DA DOCUMENTAGAO PARA ALTER’A(;Ao DO SUJEITO PASSIVO DOS
TRIBUTOS IMOBILIARIOS

- Requerimento em duas vias, devidamente preenchido e assinado pelos novosresponsaveis
pelo IPTU ou por seus representantes legais;
- Cépia do CPF e documento de identidade de quem assina;

- Cépia da procuragcéo com firma reconhecida, caso o requerimento seja assinado porterceiro;

- Cépia da escritura publica do imével; ou contrato de cesséo de direitos sobre imdvel,
ouformal de partilha; ou sentenga de usucapido; ou outros documentos que comprovem a
propriedade ou posse do imével (em caso de recibo ou contrato de compra e venda, as
assinaturas dos vendedores deverao ter firma reconhecida);

- Comprovante de pagamento da taxa de alteragdo cadastral.

* Em se tratando de documento particular (contrato ou recibo), as assinaturas dos

vendedores deverdo ter reconhecimento de firma em cartério ou apresentagdo do
documento de identificacdo para reconhecimento da assinatura por semelhanga pelo
servidor.
* Para fins de alteracdo de Cadastro Imobiliario, ndo serdo considerados validos
osdocumentos particulares de aquisicdo de imoveis firmados com pessoas que nao
correspondam aos responsaveis tributarios do IPTU, ou que ndo cumpram com alguma
formalidade essencial (falta de assinatura de alguma das partes etc).

Em caso de duavidas, informar-se no atendimento da prefeitura
ou pelo telefone 27 3177 — 7066

Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada - Colatina/ES
CEP: 29.702-902 - TELFAX: (027) 3177-7000
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
Secretaria Municipal da Fazenda

ANEXO VI

DECLARAGAO DE POSSE PARA TRANSFERENCIA DO IPTU
(Com anuéncia do responsavel tributario anterior)

(Nome completo), brasileiro, profissdo, portador da carteira de identidade n° (nimero)
SSP/ES, inscrito CPF sob o n°, (namero) nascido na data de xx/xx/xxxx, casado em regime
de comunhé&o parcial bens com (nome completo do cdnjuge), brasileira, do lar, portadora
da carteira de identidade n°® (nimero) - SSP/ES, inscrita no CPF sob o n°,(numero) nascida
na data de xx/xx/xxxx, residentes e domiciliados na (enderegco completo), declaram para
os devidos fins que:

Mantém a posse de boa-fé, mansa e pacifica, sem qualquer contestagdo extrajudicial ou
judicial até a presente data, do imdvel situado a (enderego do imével), de matricula
imobiliaria n° (caso conhega o niumero de matricula) e inscricdo municipal n® (nUmero
inscricdo municipal) com metragem aproximada de frente (xx,xx m), fundos, (xx,xx m),
lateral direita (xx,xx m), lateral esquerda (xx,xx m) com area total de xx,xx m2. Posse esta
adquirida na data de xx/xx/xxxx, através de (citar modo de aquisi¢do). Como anuente,
(nome completo), responsavel anterior pelo pagamento do IPTU.

Na data da aquisicdo da posse o imével era composto de (descrever o terreno e o que nele
existia). Recebeu o imovel as seguintes benfeitorias: (Ex: foi construido sob o terreno
uma casa com 2 pavimentos, com xx,xx m?).

Os declarantes declaram-se ainda cientes da responsabilidade pelo pagamento dos tributos
incidentes sobre a propriedade imével, e que esta declaracdo n&o é valida como
comprovante de propriedade, servindo tdo somente para fins tributarios ou fiscais.

A prestacdo de informacéo, por parte do requerente, falsa/incompleta estara sujeita as

penalidades previstas nos artigos 171 e 299 do Cddigo Penal Brasileiro € no artigo 1° da Lei
n° 8.137/1990.

Colatina, xx/xx/xxxx

Nome e assinatura do declarante Nome e assinatura do declarante

Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada - Colatina/ES
CEP: 29.702-902 - TELFAX: (027) 3177-7000
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Assinatura dos anuentes:

Nome; Nome;
CPF: CPF:
Telefone; Telefone;

OBS: Este documento deve ser utilizado quando o interessado ndo possua documento
valido para comprovagao de posse do imovel.

INFORMACAO

As assinaturas dos declarantes e dos anuentes devem ter firma reconhecida em cartério.

Conforme art. 3°, inciso | da lei 13.726/2018, sera dispensada a exigéncia do
reconhecimento de firma quando as assinaturas forem realizadas na presenca do agente
publico municipal, ou quando for apresentada cépia do documento de identidade dos
assinantes para conferéncia das assinaturas.

(Neste ultimo caso, as assinaturas devem ser realizadas de conformidade com a
assinatura do documento de identidade).

Em caso de davidas, informar-se no atendimento da prefeitura
ou pelo telefone 27 3177 — 7066

Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada - Colatina/ES
CEP: 29.702-902 - TELFAX: (027) 3177-7000



ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
Secretaria Municipal da Fazenda

ANEXO VI

DECLARAGAO DE POSSE PARA TRANSFERENCIA DO IPTU
(Com testemunho dos vizinhos)

(Nome completo), brasileiro, profissdo, portador da carteira de identidade n°® xxxxxx SSP/
ES, inscrito CPF sob 0 n® xxxxxxxxxx, nascido na data de xx/xx/xxxx, casado em regime

de comunhao parcial bens com ................. (nome do cdnjuge), brasileira, do lar,
portadora da carteira de identidade n°® xxxx - SSP/ES inscrita no CPF sob o n°, nascida na
data de ..../..../...., residentes e domiciliados na.............................(endere¢o

completo), declaram para os devidos fins que:

Residem e mantém a posse de boa fé, mansa e pacifica, sem qualquer contestagdo

extrajudicial ou judicial até a presente data, do imével situado a.........................(enderego
completo), de matricula imobilidrian® ..................(caso conhega 0 nimero de matricula)
e inscricdo municipal n® ........coeeeuenee. , com area total de ........... m? aproximadamente.
Posse esta adquirida na data de xx/xx/xxxxx, através de .............(citar modo de
aquisi¢do). Como vizinhos lindeiros, do lado esquerdo de quem olha da rua, ............, do
lado esquerdo ............, € nos fundos, divisa com terreno de ............., todos como

testemunhas de que resido neste imével com minha familia (se nao residir retire esta
ultima informagao).

Sobre o mencionado imével, hoje existe.. eieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii . (descrever o
que ha construido sobre o imével, se for o] caso)

Os declarantes declaram-se ainda cientes da responsabilidade pelo pagamento dos tributos
incidentes sobre a propriedade imovel, cientes ainda que o registro deste documento n&o
representa o reconhecimento da propriedade sobre o imével, mas apenas o exercicio de
posse.

A prestacdo de informacéo, por parte do requerente, falsa/incompleta estara sujeita as
penalidades previstas nos artigos 171 e 299 do Cddigo Penal Brasileiro € no artigo 1° da Lei
n° 8.137/1990.

Colatina, ......[..../J.......

Nome e assinatura do declarante Nome e assinatura do declarante

Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada - Colatina/ES
CEP: 29.702-902 - TELFAX: (027) 3177-7000
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Testemunhas:
Nome; Nome;
CPF: CPF:
Telefone; Telefone;
INFORMACAO

As assinaturas dos declarantes e dos anuentes devem ter firma reconhecida em cartério.

Conforme art. 3°, inciso | da lei 13.726/2018, sera dispensada a exigéncia do
reconhecimento de firma quando as assinaturas forem realizadas na presenca do agente
publico municipal, ou quando for apresentada cépia do documento de identidade dos
assinantes para conferéncia das assinaturas.

(Neste ultimo caso, as assinaturas devem ser realizadas de conformidade com a
assinatura do documento de identidade).

Em caso de davidas, informar-se no atendimento da prefeitura
ou pelo telefone 27 3177 — 7066

Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada - Colatina/ES
CEP: 29.702-902 - TELFAX: (027) 3177-7000
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ANEXO Vi

DECLARAGAO DE POSSE PARA TRANSFERENCIA DO IPTU
(Para casos de herdeiros pendentes de inventario € exercem posse do imbvel)

(Nome completo), brasileiro, profissdo, portador da carteira de identidade n°® xxxxx,
inscrito CPF sob 0 n°® xxxX.XxXX.Xxx-xX, nascido na data de xx/xx/xxxx, estado civil,
residente e domiciliado na enderego, cidade e estado, declara para os devidos fins que:

Exerce a posse exclusiva do imovel situado na enderego, cidade e estado, de matricula
imobilidria n° xxxxxxx (caso conhe¢a o numero de matricula) e inscricdo municipal de n°®
XX.XX.XXX.XXXX.XXX, € que inexiste testamento ou inventario em curso que trate da
transmissao do imoével em questao.

Declara-se ainda ciente da responsabilidade pelo pagamento dos tributos incidentes sobre a
propriedade imdvel, e que esta declaracéo n&o é valida como comprovante de propriedade,
servindo tdo somente para fins tributarios e fiscais.

A prestacdo de informacéo, por parte do requerente, falsa/incompleta estara sujeita as
penalidades previstas nos artigos 171 e 299 do Cddigo Penal Brasileiro € no artigo 1° da Lei
n° 8.137/1990.

Colatina, xx/xx/xxxx

Nome e Assinatura do Requerente

OBS: Este documento deve ser apresentado quando um dos herdeiros exerce e de posse
exclusiva sobre o imével pendente de inventario pretenda solicitar a transferéncia do IPTU.

Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada - Colatina/ES
CEP: 29.702-902 - TELFAX: (027) 3177-7000
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INFORMACAO
As assinaturas dos declarantes e dos anuentes devem ter firma reconhecida em cartério.

Conforme art. 3°, inciso | da lei 13.726/2018, sera dispensada a exigéncia do
reconhecimento de firma quando as assinaturas forem realizadas na presenca do agente
publico municipal, ou quando for apresentada cépia do documento de identidade dos
assinantes para conferéncia das assinaturas.

(Neste ultimo caso, as assinaturas devem ser realizadas de conformidade com a
assinatura do documento de identidade).

Em caso de duvidas, informar-se no atendimento da prefeitura ou pelo telefone
27 3177 — 7066

Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada - Colatina/ES
CEP: 29.702-902 - TELFAX: (027) 3177-7000
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
Secretaria Municipal da Fazenda

ANEXO IX

CHECKLIST DA DOCUMENTAGAO PARA SOLICITAGAO DE REVISAO DE AREA DE
IMOVEL

- Requerimento devidamente preenchido com o nome do requerente, RG, CPF,
telefone,endereco residencial e para correspondéncia, e com os dados do imével objeto do
requerimento, e devidamente assinado

- Cépia do RG e CPF dos proprietarios ou possuidores

- Cépia da escritura publica do imével; ou contrato de cesséo de direitos sobre imodvel,
ouformal de partilha; ou sentenga de usucapido; ou outros documentos que comprovem a
propriedade ou posse do imébvel (em caso de recibo ou contrato de compra e venda, as
assinaturas dos vendedores deverdo ter firma reconhecida); - Procuragdo com firma
reconhecida, se o ato for feito por terceiro

- Plantas de situacdo e localizacdo do imdvel com anuéncia dos confrontantes com
firmareconhecida;

- Memorial descritivo contendo as coordenadas reais dos vértices do imével em UTM SIRGAS
2000 - Zona 248S;

- ART/RRT devidamente preenchida e assinada pelo responsavel e quitada;
- Comprovante de inscricéo municipal do profissional responsavel pelo
levantamentotopografico;

- Taxa de expediente e servicos e duas taxas de certiddo (descritiva e declaragdo de
naoinvasao de area publica) pagas.

Em caso de davidas, informar-se no atendimento da prefeitura
ou pelo telefone 27 3177 — 7066

Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada - Colatina/ES
CEP: 29.702-902 - TELFAX: (027) 3177-7000
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
Secretaria Municipal da Fazenda

ANEXO X

CHECKLIST DA DOCUMENTAGAO PARA SOLICITAGAO DE DESMEMBRAMENTO DE
AREA

- Requerimento devidamente preenchido com o nome do requerente, RG, CPF,
telefone,endereco residencial e para correspondéncia, e com os dados do imével objeto do
requerimento, e devidamente assinado (sempre que requerido o desmembramento, deve
ser requerida também a certiddo de desmembramento e certiddo de area remanescente);

- Cépia do RG e CPF dos proprietarios ou possuidores

- Cépia da escritura publica do imével; ou contrato de cesséo de direitos sobre imdvel,
ouformal de partilha; ou sentenga de usucapido; ou outros documentos que comprovem a
propriedade ou posse do imébvel (em caso de recibo ou contrato de compra e venda, as

assinaturas dos vendedores deverdo ter firma reconhecida); - Procuragdo com firma
reconhecida, se o ato for feito por terceiro

- Planta de situacdo da area total que devera conter as dimensdes da area, bem como
alocalizagéo do imovel quanto aos confrontantes;

- Planta da area a desmembrar e da area remanescente que deverao conter asdimensdes,
bem como a localizagéo do imovel quanto aos confrontantes;

- Memorial descritivo de cada uma das plantas contendo as coordenadas reais dosvértices do
imével em UTM - SIRGAS 2000 - Zona 24S;

- ART/RRT devidamente preenchida e assinada pelo responsavel e quitada;

- Comprovante de inscricéo municipal do profissional responsavel pelo
levantamentotopografico;

- Taxa de expediente e servigos, taxa de alinhamento e taxas de certiddes pagas.

Em caso de duavidas, informar-se no atendimento da prefeitura
ou pelo telefone 27 3177 — 7066

Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada - Colatina/ES
CEP: 29.702-902 - TELFAX: (027) 3177-7000
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
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ANEXO Xl

CHECKLIST DA DOCUMENTAGAO PARA SOLICITACAO DE
FUSAO/REMEMBRAMENTO DE AREA

- Requerimento devidamente preenchido com o nome do requerente, RG, CPF,
telefone,endereco residencial e para correspondéncia, e com os dados do imével objeto do
requerimento, e devidamente assinado (sempre que requerido a fusao/remembramento,
deve ser requerida também a certiddo de fusdo/remembramento);

- Cépia do RG e CPF dos proprietarios ou possuidores
- Cépia da escritura publica do imével; ou contrato de cessdo de direitos sobre imdvel,
ouformal de partilha; ou sentenga de usucapido; ou outros documentos que comprovem a

propriedade ou posse do imébvel (em caso de recibo ou contrato de compra e venda, as
assinaturas dos vendedores deverao ter firma reconhecida);

- Planta de situagcé&o de cada area separada e da area total que devera conter asdimensdes,
bem como a localizagéo do imovel quanto aos confrontantes;

- Memorial descritivo de cada uma das plantas contendo as coordenadas reais dosvértices do
imével em UTM - SIRGAS 2000 - Zona 24S;

- ART/RRT devidamente preenchida e assinada pelo responsavel e quitada;

- Comprovante de inscricéo municipal do profissional responsavel pelo
levantamentotopografico;

- Taxa de expediente e servicos, taxa de alinhamento e taxa de certidao.

Em caso de duavidas, informar-se no atendimento da prefeitura
ou pelo telefone 27 3177 — 7066

Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada - Colatina/ES
CEP: 29.702-902 - TELFAX: (027) 3177-7000



#LOERINAL
@%

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
Secretaria Municipal da Fazenda

ANEXO Xl

REQUERIMENTO PARA ISENGAO DE IPTU E TSU
(PESSOA JURIDICA)

Senhor (a) Secretario (a) da Fazenda:

A PesSS0a JUMIAICA.........oooiiit s et e e e , inscrita no CNPJ sob o
N it ., COMEiNSCriCBO0 municipal Nn°......................, com sede
na... v......., através de seu
representante Iegal . CPF n°.

abaixo-assinado, vem requerer a |sengao do IPTU/TSU (Imposto Predial e Terrltorlal Urbano
e Taxas de Servigos Urbanos), incidente sobre o imével acima identificado inscrito sob o n°
3 , que serve as finalidades desta instituicdo, presentes os requisitos
dos artigos 33 e 34 da Lei Complementar n® 12/94, alterada pela Lei Complementar n°
30/2004, pelo que faz prova com a juntada de documentos dos quais DECLARA ser
expressdo da verdade, ciente, inclusive de que, em caso de falsidade, responderei
posteriormente pelo tributo acrescido dos juros e corregdo monetaria, sem prejuizo da
responsabilizagéo penal e civil, se for o caso.

Nestes Termos Pede Deferimento

Colatina-ES, ........... de de .............

(assinatura do representante legal)

Telefone E-mail

Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada - Colatina/ES
CEP: 29.702-902 - TELFAX: (027) 3177-7000
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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CHECKLIST DA DOCUMENTAGAO PARA ISENGAO DO IPTU E TSU PESSOAS
JURIDICAS_

- Requerimento padrdo, devidamente preenchido e assinado pelo interessado em
duasvias

- Cépia da Certiddo de Matricula do Imdvel ou outro documento que comprove
apropriedade ou posse do imével (com firma reconhecida, em caso de documento
particular)

- Prova de filiacdo da entidade a liga ou federacdo esportiva, na hipotese de
agremiacdesdesportivas sem fins lucrativos

- Atestado que a sociedade vem cumprindo suas finalidades, passado pelo Servigo
Social do Estado, ou documento equivalente (certificado de entidade beneficente)

Em caso de duavidas, informar-se no atendimento da prefeitura
ou pelo telefone 27 3177 — 7066

Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada - Colatina/ES
CEP: 29.702-902 - TELFAX: (027) 3177-7000
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ANEXO Xl
REQUERIMENTO E DECLARAGAO ISENGAO DE IPTU E TSU
Aposentados, pensionistas e ex-combatentes (art. 33, V da Lei Complementar 12/94)
Senhor (a) Secretario (a) da Fazenda:

(), solteiro(a); ( ) casado(a); ( ) unido estavel, ( ) divorciado (a); ( ) viuvo(a); na condi¢do
de ( ) aposentado(a); ( ) pensionista; ( ) ex-combatente

RG Nl CPF. residente no
=T g Te (=T =Tt o LSS U PSP UPPPUPPUPPRRP n.......... :
Complemento:.......................l , Bairror...... , nesta cidade -
CEP..cooo o , venho REQUERER a iseng¢dao do IPTU/TSU (Imposto Predial e
Territorial Urbano e Taxas de Servigos Urbanos) do imével acima identificado, com inscrigéo
imobiliaria N°.........cccccvvviviiiie, , referente ao presente ano/exercicio.

DECLARO, para tanto, possuir renda ndo superior a dois salarios-minimos e meio, € que
imovel objeto do pedido de iseng¢do € o unico que possuo e nele resido, fazendo prova com
a juntada dos documentos anexos.

Firmo o presente, por ser expressdo da verdade, ciente de que o beneficio é de carater
provisério, e que devo comprovar anualmente a manutengdo dos requisitos para a
renovagcéo da isencdo. Reconhegco ainda que, em caso de falsidade, responderei pelo
pagamento integral dos tributos, acrescido de multa, juros e corre¢do monetaria, podendo
ainda responder por crime contra a ordem tributaria.

Nestes Termos, Pede Deferimento

Colatina-ES, ........... de ., de .............

(assinatura do requerente)

Telefone E-mail

Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada - Colatina/ES
CEP: 29.702-902 - TELFAX: (027) 3177-7000
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CHECKLIST DA DOCUMENTAGAO PARA ISENGAO DO IPTU E TSU APOSENTADOS,
PENSIONISTAS E EX-COMBATENTES

- Requerimento padrao, devidamente preenchido e assinado pelo interessado em duasvias
- Cépia do RG e CPF do requerente e do cénjuge

- Cépia da certiddo de matricula ou da escritura publica do Imovel, ou outro documento valido
como comprovante de propriedade ou posse (assinaturas com firma reconhecida, em caso
de documento particular)

- Cépia de comprovante de enderego recente do imovel em questao

- Extrato de pagamento do beneficio, do ano em que for formulado o pedido, inclusive do
cbnjuge, se este também for aposentado

- Contracheque imediatamente anterior ao més em que for formulado o pedido, dorequerente
e do cénjuge, caso qualquer um ainda exerga atividade como empregado

- Cépia da certiddo de 6bito e a de casamento, ou qualquer documento expedido peloérgao
previdenciario que comprove a condicdo de pensionista, quando se tratar de isencéo
solicitada pelo dependente do falecido

- Certiddo, na condigcdo de ex-combatente, fornecida pela entidade competente, se for ocaso

Documentagdao Complementar

Se o cbénjuge nao for aposentado, apresentar ainda:

- Declaragdo de beneficio (nada consta) expedida pelo INSS (pode ser emitida no
site https://meu.inss.gov.br/)

- Cépia das paginas da carteira de trabalho: pagina de identificagdo, pagina do ultimo
contrato de trabalho e pagina seguinte ao ultimo contrato de trabalho (em branco)

Em caso de duavidas, informar-se no atendimento da prefeitura
ou pelo telefone 27 3177 — 7066

Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada - Colatina/ES
CEP: 29.702-902 - TELFAX: (027) 3177-7000
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ANEXO XIV

CHECKLIST DA DOCUMENTAGAO PARA SOLICITAGAO DE DESARQUIVAMENTO DE
PROCESSO A PEDIDO DA PARTE INTERESSADA

- Requerimento devidamente preenchido com o nome do requerente, RG, CPF, telefone,
enderego residencial e para correspondéncia, e com os dados do imdvel objeto do

requerimento, e devidamente assinado; - Cépia do CPF e documento oficial com foto; - Taxa
de expediente e servicos.

Em caso de davidas, informar-se no atendimento da prefeitura
ou pelo telefone 27 3177 — 7066

Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada - Colatina/ES
CEP: 29.702-902 - TELFAX: (027) 3177-7000
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ANEXO XV
CHECKLIST DA DOCUMENTAGAO PARA SOLICITAGAO DE CERTIDAO DESCRITIVA

- Requerimento devidamente preenchido com o nome do requerente, RG, CPF,
telefone,endereco residencial e para correspondéncia, e com os dados do imével objeto do
requerimento e devidamente assinado;

- Cépia da escritura publica do imével; ou contrato de cessdo de direitos sobre imdvel,
ouformal de partilha; ou sentenga de usucapido; ou outros documentos que comprovem a
propriedade ou posse do imébvel (em caso de recibo ou contrato de compra e venda, as
assinaturas dos vendedores deverao ter firma reconhecida);

- Cépia do CPF e documento oficial com foto;

- Comprovante de inscricéo municipal do profissional responsavel pelo
levantamentotopografico; - Taxa de certiddo.

* Em caso de necessidade, podera ser solicitada a planta de situagédo com as dimensdes do
imovel.

Em caso de davidas, informar-se no atendimento da prefeitura
ou pelo telefone 27 3177 — 7066

Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada - Colatina/ES
CEP: 29.702-902 - TELFAX: (027) 3177-7000
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
Secretaria Municipal da Fazenda

ANEXO XVI

CHECKLIST DA DOCUMENTAGCAO PARA SOLICITACAO DE CERTIDAO
LANCAMENTO CADASTRAL

- Requerimento devidamente preenchido com o nome do requerente, RG, CPF,
telefone,endereco residencial e para correspondéncia, e com os dados do imével objeto do
requerimento, e devidamente assinado;

- Cépia da escritura publica do imovel; ou contrato de cesséo de direitos sobre imével;
ouformal de partilha; ou sentenga de usucapido; ou outros documentos que comprovem a
propriedade ou posse do imébvel (em caso de recibo ou contrato de compra e venda, as
assinaturas dos vendedores deverao ter firma reconhecida);

- Cépia do CPF e documento oficial com foto;- Taxa de certiddo.

Em caso de davidas, informar-se no atendimento da prefeitura
ou pelo telefone 27 3177 — 7066

Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada - Colatina/ES
CEP: 29.702-902 - TELFAX: (027) 3177-7000
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
Secretaria Municipal da Fazenda

ANEXO XVii

CHECKLIST DA DOCUMENTACAO PARA SOLICITAGAO DE CERTIDAO DE
INEXISTENCIA DE CADASTRO

- Requerimento devidamente preenchido com o nome do requerente, RG, CPF,
telefone,endereco residencial e para correspondéncia, e com os dados do imével objeto do
requerimento, e devidamente assinado;

- Cépia da escritura publica do imével; ou contrato de cessdo de direitos sobre imdvel,
ouformal de partilha; ou sentenga de usucapido; ou outros documentos que comprovem a
propriedade ou posse do imébvel (em caso de recibo ou contrato de compra e venda, as
assinaturas dos vendedores deverao ter firma reconhecida);

- Cépia do CPF e documento oficial com foto;
- Cépia do comprovante de residéncia;

- Imagem aérea do local, retirada do Google Maps ou Google Earth;- Taxa de certiddo.

Em caso de davidas, informar-se no atendimento da prefeitura
ou pelo telefone 27 3177 — 7066

Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada - Colatina/ES
CEP: 29.702-902 - TELFAX: (027) 3177-7000



