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INSTRUCAO NORMATIVA STB N¢ 004

ESTABELECE PROCEDIMENTOS PARA O
REGISTRO, ALTERACAO E MANUTENCAO DO
CADASTRO IMOBILIARIO E ECONOMICO DO
MUNICIPIO DE CONCEIGAO DA BARRA - ES.

Versao: 001
Aprovacao em: 17 de marco de 2014/
Ato de aprovacao: Decreto N° 4.572/ 2014

Unidade Responsavel: Setor de Administracao Tributaria

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar e normatizar os
critérios referentes aos procedimentos de registro, alteracdo e manutencdo do
cadastro imobiliario e econémico do Municipio de Conceigao da Barra — ES.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 22 Abrange o Setor de Administracdo Tributaria, enquanto unidade
responsavel pela apuracao e arrecadacao de tributos municipais, demais unidades
administrativas que de alguma forma subsidiam ou participam das atividades fim do
setor, no dmbito da Administracdo Publica do Municipio de Conceicdo da Barra,
Estado do Espirito Santo.
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CAPITULO Il
DA BASE LEGAL

Art. 32 A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acdes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo, em atendimento aos principios
constitucionais que orientam a administrativa, legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia e em conformidade com artigos 31, 70 e 74 da
Constituicao Federal, Lei Federal n® 5.172, de 25 de outubro de 1966 — Codigo
Tributario Nacional, Lei Municipal N°. 2.017-A, de 29 de dezembro de 1997 — Codigo
Tributario Municipal — CTM e alterac6es posteriores, bem como Legislagdo Municipal
que dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos — Lei Municipal n® 2.052/99, Lei
Complementar Municipal n® 27/2011 que institui o Sistema de Controle Interno
Municipal e Instrugdo Normativa SCI n? 001/2012 e demais normas que de alguma
forma possa incidir sobre o processo de apuracgao, lancamento e arrecadagao do(s)
tributo(s) incidente(s) sobre a transmissdo de imoveis localizados na circunscricao

deste Municipio.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS
Art. 42 Para fins desta Instrucdo Normativa entende-se por:

| — cadastro imobiliario: registro que reine os dados e informacdes do imovel
localizado na area urbana ou de expansao urbana e do seu proprietario e/ou
possuidor,base de informacdes sobre as quais se baseia a fazenda publica para fins
de langamento e cobranga do IPTU;

Il — cadastro econémico: registro que inclui o conjunto padrao de informacdes sobre
os contribuintes, tais como: nome completo, endereco, documentacdo pessoal,
razdo social, nome fantasia, e demais dados da pessoa fisica ou juridica e da
atividade desenvolvida;

IN STB 004 — Registro Imobiliario e Econémico
Praga Prefeito José Luiz da Costa n® 01 — Centro — Conceigao da Barra — ES — CEP: 29960-000
Pagina 2 de 13




{ & PREFEITURA DE CONCEIQAO DA BARRA
7—‘\ ESTADO DO ESPIRITO SANTO

e

Z“=%  CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

lll — contribuinte: conceito legal tributario que vincula qualquer pessoa que pratique fato

gerador do imposto, sendo o responsavel pela satisfacdo do mesmo junto a Fazenda
Publica;

IV — contribuinte isento: contribuinte dispensado por meio de lei ao pagamento de

tributo;

V — contribuinte imune: pessoas, as quais seus bens, patrimdnios ou servicos cujos fatos
caracteristicos para o acontecimento de fato gerador de obrigacao tributaria, por forca

de dispositivo expresso na Constitui¢cao Federal, ndao se concretiza;

VI - IPTU - Imposto sobre a propriedade predial e territorial urbana;
VIl — ITBI — imposto sobre a transmissdo de bens imdéveis;

VIl — CIM — Cadastro Imobiliario Municipal;

IX — CRC — Cadastro de Registro de Contribuinte;

X — CEM — Cadastro Econémico Municipal.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 52 E de competéncia da Unidade Responsavel:

I — promover divulgar e implementar a diretrizes estabelecidas nesta Instrugdo

Normativa, mantendo-a atualizada;
Il — orientar as Unidades Executoras e supervisionar sua aplicacao;

lll — promover discussées técnicas com as Unidades Executoras e com a Unidade
Responsavel pelo Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragao,
atualizacdo ou expansao;

IV — elaborar fluxograma dos procedimentos e atividades a serem adotados.

Art. 62  Sao responsabilidades das Unidades Executoras:
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| — atender as solicitagdes da Unidade Responsavel pela Instrugcdo Normativa,
guanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de atualizagao;

Il — alertar a Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracoes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacao, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento

da eficiéncia operacional;

lll - manter a Instru¢do Normativa a disposicdo de todos servidores da Unidade,

velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV — cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizacao dos procedimentos na
geracao de documentos, dados e informacoes.

Art. 72 Sao responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

| — prestar apoio técnico por ocasidao das atualizagdes da Instrucdo Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

Il — avaliar a eficacia dos procedimentos de controle, através da atividade de

auditoria interna;

lll — propor alteragdes na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secéao |
Da Inscricao no Cadastro Imobiliario

Art. 82 Todos os iméveis edificados ou ndo, situados nas areas urbanas,
urbanizaveis ou de expansao urbana do Municipio em qualquer situacao, ainda que
isento ou imune do pagamento do IPTU - Imposto Predial Territorial Urbano, deveréao
estar inscritos no Cadastro Imobiliario Municipal — CIM, procedimento
operacionalizado pelo Setor de Administracdo Tributaria de acordo com o Cddigo
Tributario Municipal.
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§12. Do Cadastro de cada Imobvel, sera gerada a Inscricado Imobilidria com os dados
codificados de identificacao e localizagdo do imével, composto de quatorze digitos

que sera assim sistematizado:

00.00.000.0000.000

Unidade
Lote
» Quadra
» Zona de Localizacao

» Distrito

§2¢. As edificacbes individualizadas, ainda que encavadas em unico terreno

implicard apenas na variacdo do campo “unidade”.

Art. 92 O cadastro imobiliario é a referéncia de localizacdo individual do imével
nas areas urbanas ou semi urbanas do Municipio e se constitui condicdo
indispensavel para o langcamento de tributos, contribuicbes e taxas praticados em
relacdo ao imovel e é constituido de informagdes que deverdo ser compiladas no
Boletim de Informacdes Cadastrais, Anexo |, e das respectivas fontes de informacéo,
documentos a serem anexados, responsaveis pela revisdo e pela aprovacao,

incluindo:

I — nome do proprietario ou possuidor de imoéveis localizados na area urbana do
Municipio e numero de inscricao deste no CRC — Cadastro de Registro de

Contribuinte, incluindo:

a) numero de inscricdo do CPF quando o proprietario/possuidor for pessoa fisica;

b) nos casos em que o proprietario for pessoa juridica, incluir também os dados da
pessoa fisica;

c) endereco completo do domicilio o proprietario/possuidor.

Il — dados de identificacdo da localizacdo do imével sera composto por quatorze

digitos ordenado da seguinte forma:

a) Distrito, com dois digitos;
b) Zona de localizagdo, com dois digitos;
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¢) Quadra, com trés digitos;
d) Numeracéo do lote, com quatro digitos;
e) Unidade do imovel, com trés digitos.

lll — dados gerais do terreno;
IV — dados de gerais da edificacao;

V — croqui contendo desenho do terreno e situacao, bem como das edificacées nele

encravadas;
VI — fator de localizacéao.

§12. Para cada unidade imobilidria, sera gerado um BCI, contendo todos os dados e
caracteristicas fisicas do imdvel necessario a composicdo da base calculo e
apuracgao do valor do IPTU da unidade imobiliaria respectiva.

§2°. Os BCl — Boletins de Cadastro Imobiliario serdo arquivados em meio
impresso e projetadas integralmente as informagdes em arquivo magnético, através
de software conectado a Central de Processamento de Dados — CPD da Prefeitura
Municipal de Conceigdo da Barra, sendo de responsabilidade do Setor de
Tecnologia da Informacéo, realizar back-up, sistematicamente com vistas garantir a

seguranca da informacao.

§32. Devera o Agente responsavel pelo Cadastro Imobiliario do Municipio esta
devidamente identificado com nome completo, numero de matricula funcional e
cédigo de identificacdo de usuario emitida pelo proprio sistema, informacdes que
deverao estar gravadas no BCI e protegidas na CPD.

§4°. O IPTU - Imposto Predial Territorial Urbano gerado anualmente, levara em
conta as informagdes atualizadas compiladas no BCI e transcritas no CIM.

§52. O valor do tributo decorrente da propriedade e/ou posse de imdveis serao
lancadas em cada Inscricao Imobiliaria Municipal, em campo préprio do sistema a
que se refere o §2° deste artigo, integrado ao Cadastro de Registro de Contribuinte,
de modo que possibilite a visualizagdo dos langcamentos dos tributos referentes a

cada Inscricdo Imobiliaria Municipal em extrato Unico.

§62. Para cada imbvel Ilocalizado no perimetro wurbano do Municipio,
obrigatoriamente devera ser realizado o CIM correspondente emitindo-se a
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numeracao em relagdo ao ordenamento urbano, cujo nimero de cada unidade sera
informado pelo Setor de Cadastro Imobiliario do Municipio, ao contribuinte que
providenciara afixagdo deste na fachada principal do imovel.

Art. 10  Incumbe ao Gestor do Setor de Tecnologia da Informacao da Prefeitura
Municipal, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias promover as adequacdes no
software utilizado para a gestdo de informacgées tributarias, de modo que possibilite
a concretizacao dos métodos descritos no §5° do artigo anterior.

Subsecdo Unica
Da Atualizacao do Cadastro Imobiliario Municipal
Art. 11 A atualizacao do CIM podera se da nas seguintes hipéteses:
| — iniciativa do proprio contribuinte;
Il — recadastramento imobiliario promovido pelo Setor de Administragao Tributaria;
lll - constatagGes da fiscalizagdo tributéria ou em decorréncia de denuncias;

IV — informagéo prestada pelos Oficiais de Registro Geral de Imdveis, contendo a
relacdo dos imdveis que no més anterior tenham sido objeto de transferéncia no
registro imobiliario, ressalvadas as escrituras e registros para constituicao de

garantia.

V — mediante autorizacdo da autoridade competente para alteracbes de dados
cadastrais ou baixas de registros com a especificacdo dos documentos
comprobatérios a serem exigidos em cada situacdo, os quais deverao compor
processo administrativo que estara vinculado ao ato, com inser¢cao do numero do
protocolo a margem do Cadastro Imobiliario do Municipio na inscricao alterada ou

extinta.

§12. Cabera ao Fiscal Avaliador, quando da avaliacido de imoéveis, para fins de
incidéncia do ITBI — Imposto sobre Transmissao de Bens Iméveis, encaminhar ao
Agente responsavel pelo Cadastro Imobiliario, no prazo maximo de cinco (05) dias
cépia do respectivo Laudo de Avaliacdo para atualizacdo das informacdes
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cadastrais, reunidas em diligéncias de campo por ele realizada para construcdo do
referido laudo.

§2¢. Caberd ao Fiscal de Postura, encaminhar ao Setor de Administracdo
Tributaria, no prazo maximo de cinco (05) dias da conclusao dos trabalhos, cépia do
Laudo de Demarcagéo de imoveis que resultar na expedicdo de Certidao Narrativa

do Imovel.

§32. Devera o Agente do Setor de Administragdo Tributaria, responsavel pelo CIM
em qualquer das hipéteses definidas neste artigo, proceder a atualizacao no prazo
maximo de cinco (05) dias contados da data do recebimento da informagéo.

Art. 12 O Setor de Administracdo Tributaria devera promover revisao geral do
Cadastro Imobiliario do Municipio no minimo a cada quinquénio.

Art. 13  Além da manutencdo do Boletim Cadastral Imobiliario - BCI, contendo
todos os dados do imovel, serdo também atualizados os dados cadastrais do
responsavel tributario do imével, quando da apresentacdo do documento de
aquisicao da posse/propriedade do imdével pelo adquirente através do processo
administrativo em que demandar o pedido de avaliacdo para fins de incidéncia do
ITBI, revestindo-se na condicao de sujeito passivo da obrigacao tributaria decorrente
do ITPU incidente sobre o respectivo imovel.

Paragrafo unico — Diante das ocorréncias definidas neste artigo, devera o Agente
responsavel pela atualizagdo do CIM, reportar-se ao Sistema CRC para efetiva
atualizagédo ou inscricdo do novo contribuinte, se for o caso, hipétese em que sera
exigido também o comprovante de residéncia do novo proprietario, informacao que

sera igualmente projetada no CCM.

Secao |l
Da Inscricao no Cadastro Econémico Municipal

Art. 14 A pessoa fisica ou juridica cuja atividade esteja sujeita ao Imposto sobre
Servico de Qualquer Natureza - ISSQN, ainda que isenta ou imune, devera se
inscrever no cadastro proprio do Setor de Administracao Tributaria do Municipio,
antes de iniciar quaisquer atividades.
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Art. 15 Deverao estar inscritos no CEM, aquele que, embora nao estabelecido no
Municipio, exerca no territério deste, atividade que se constitua fato gerador para

incidéncia de tributo municipal.

Art. 16 O interessado devera promover a inscricdo cadastral de cada
estabelecimento autbnomo, mencionando, também, os elementos necessarios a sua

perfeita identificacdo, bem como da atividade exercida e do respectivo local.
§12. Consideram-se estabelecimentos autbnomos:

| — os pertencentes a diferentes pessoas fisicas ou juridicas, ainda que localizados

no mesmo endereco e com idénticas atividades econbémicas;

Il — os pertencentes a mesma pessoa fisica ou juridica, que funcionem em locais

diversos.
§22. A inscricdo no CEM sera motivada:

I — por solicitacdo do contribuinte ou de seu representante legal, com o

preenchimento do formulario préprio e;
Il - de oficio, sempre que for alcangado contribuinte sem inscri¢cao regular.

§32. Ainscricao do contribuinte no CEM precedera da inscricdo da pessoa juridica e
de cada so6cio no CRC, onde constara dados pessoais, inclusive respectivo numero
de inscricdo no CPF — Cadastro de Pessoa Fisica, procedimento a cargo do Setor
de Cadastro Econbémico, devendo o agente, antes de dar inicio aos procedimentos
para registro no CEM consultar o numero do CRC dos sécios através do sistema, e
caso ja exista importa-lo.

§4°. A inscricao é intransferivel e sera obrigatoriamente renovada, sempre que
ocorrerem modificagcbes nas declaragcdes constantes do formulario de inscricao,

dentro de 15 (quinze) dias, contados da modificacao.

§52. Para efeito de cancelamento ou suspensdo da inscricdo, fica o contribuinte
obrigado a comunicar a reparticdo competente, no prazo de 15 (quinze) dias,
contados da ocorréncia, a transferéncia ou venda do estabelecimento, ou ainda, se
for o caso, o encerramento, paralisacdo ou a suspensao das atividades, que nao

poderao ser feitas retroativamente.
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Art. 17  As declaracOes prestadas pelo contribuinte ou responsavel, no ato da
inscricdo ou da atualizacdo dos dados cadastrais, ndo implicam em sua aceitagéo
pelo fisco, que podera revé-las a qualquer época, independentemente de prévia
ressalva ou comunicacao, sujeitando-se o contribuinte as penalidades previstas em
lei, por dolo, ma-fé, fraude ou simulacao.

Art. 18 A anotacdo de término ou paralisacao da atividade nao extingue débitos
existentes, ainda que venham a ser apurados posteriormente a declaracdo do
contribuinte ou a baixa de oficio.

Art. 19 No Cadastro Econ6mico do Municipio serdo efetuadas inscricobes que
distingam as diversas categorias de contribuintes.

Art. 20 O Setor de Administracdo Tributaria podera, quando necessario, instituir
outras modalidades acessorias de cadastro a fim de atender a organizacao
fazendaria dos tributos de sua competéncia.

Art. 21 Todo contribuinte inscrito no CEM devera também esta cadastrado no
CRC.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERAGCOES FINAIS

Art. 22  Antecedera a inscricao tanto no Cadastro Econdmico como no Imobiliario,
o registro do contribuinte no CRC — Cadastro de Registro de Contribuinte, o qual
devera ser Unico, mesmo que o contribuinte possua varias inscri¢coes, tanto no CIM

quanto no CEM.

Art. 23  Os Procedimentos contidos nesta Instrucdo Normativa ndo eximem a

observancia das demais normas aplicaveis ao assunto.

Art. 24 A inobservancia das diretrizes estabelecidas nesta Instrucdo Normativa
constitui ato de insubordinagédo, omissao de dever funcional e sera punida na forma

prevista em lei.

Art. 25 O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera
passivel de instauragdo de Processo Administrativo para apuracdo de
responsabilidade.
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Art. 26  Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser
obtidos junto a Controladoria e/ou Setor de Administracdo Tributaria.

Sala da Controladoria Geral Municipal, sede administrativa da Prefeitura Municipal
de Conceicdo da Barra, Estado do Espirito Santo, aos dezessete dias do més de
margo do ano de dois mil e quatorze.

Otivo José
Setor de Cadastro Imobiliario
Matricula n? 472

Carmem Lopes Real
Setor de Cadastro Economico
Matricula n? 469

Mervaldo de Oliveira Faria
Subsecretario de Tributacao
Matricula n® 700358

Francisco Bernhard Vervloet
Secretario Municipal de Administracao e Tributacao
Matricula n® 9848

Claudia Regina Vieira da Cunha
Controladora Geral Municipal
Matricula n® 402

Homologada na forma definida no art. 13, IX da IN-SCI n? 001/2012, através do
Decreto n® 4.527 de 17 / marco / 2014.

Jorge Duffles Andrade Donati
Prefeito Municipal
Matricula n® 9937
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INFORMACOES GERAIS - DADOS DO TERRENO
OCUPAGAO SITUAGAO UTILIZAGAO DO PEDOLOGIA TOPOGRAFIA
SOLO
1.( )NAO 1.( ) UMA FRENTE 1.( ) VAZIO 1.( )ALAGADO 1.( ) PLANA
CONSTRUIDO ) 2.( )ESQUINA 2.( ) RESIDENCIA 2.( ) INUNDAVEL 2.( )ACLIVE
2.( ) EM DEMOLICAO 3.( )GLEBA 3.( ) COMERCIAL 3.( ) ROCHOSO 3( ) DECLIVE
3.( )EM CONSTRUCAO | 4.( )ENCRAVADA 4.( ) INDUSTRIAL 4.( )ARENOSO 4.( ) IRREGULAR
4.( ) CONSTRUIDO 5.( )SERVICO 5( ) NORMAL
6.( ) RELIGIOSO 6.( ) DEMAIS
7.( ) ALOJAMENTO
LIMITAGAO PATRIMONIO COBRANCA ESGOTO PASSEIO GARAGEM
1.( )SEM CERCA | 1.( )PUBLICO 0.( ) NORMAL 0.( )NAO 1.( ) SEM 1.( ) SEM
2.( )COMCERCA | 2( )PARTICULAR | 1.( ) ISENTO 1.( )SIM 2.( )MAL 2( ) SEPARADO
3.( )MURO 3.( )RELIGIOSO | IMPOSTO CONSERVADO 3.( ) INTEGRAD(
4.( ) GRADE 4.( )FOREIRO 2.( ) ISENTO TAXA 3( )BEM
4( ) ISENTO TAXAS ——— CONSERVADO
IMPOSTOS ILUMINACAO PISCINA
5.( ) APOSENTADO PUBLICA
6.( ) ISENGAO/LEI ) 1.( ) NAO
0.( )NAO 2.( )SIM
1.( )SIM
INFORMAGOES SOBRE A EDIFICAGAO
REV. EXTERNO PISO FORRO COBERTURA INST. SANITARIA
1.( )SEM 1.( ) TERRA 1.( ) SEM 1.( ) PRECARIA 1.( ) SEM
REVESTIMENTO 2.( ) CIMENTO/TIJOLO 2.( ) MADEIRA 2.( )ZINCO 2( ) EXTERNA
2.( ) REBOCO 3.( ) CERAMICA/ 3( ) GESSO 3.( )AMIANTO 3( )SIMPLES
3.( ) CAIACAO MOSAICO 4( YPVC 4.( )LAJE 4( )LUXO
4( )PINTURA 4( )CARPETE 5( ) ESTRETA 5.( ) TELHA COMUM 5.( )MAIS DE UM
5( ) CERAMICA 5.( )PLASTICO 6.( ) LAJE 6.( ) TELHA COLONIAL TIPO DE INST.
6.( ) PEDRA 6.( ) TACO 7.( ) ESPECIAL 7.( ) ESPECIAL
7.( ) MADEIRA 7.( ) TACO COMUM
8.( ) MADEIRA DE LUX(J 8.( ) PEDRA ESPECIAL
9.( )ESPECIAL 9.( ) ESPECIAL
POSIGAO TIPO DE CONSTRUGAO| ESTADO DE LOCAL-UNIDADE ALINHAMENTO
CONSERVAGCAO CONSTRUIDA
1.( ) ISOLADA 1.( ) CASA 01 PAVIMENTO I — kB Risteaias
2.( ) GERMINADA 2( )CASAO02 : JOTIM - -
5( )SUPERPOSTA | PAVIMENTOS 4 ;ggﬁoo MO > ( ) FUNDO 2.( ) RECUADO
4( ) CONJUGADA 3.( ) CASAACIMA DE 02 3( ) REGULAR gF({EL?léPERIOR
PAVIMENTO :
4.( )APARTAMENTO e 4.( ) SUPERIOR
ESTRUTURA 5{ ) SALA INSTALAGAO EUN’DSUB SOLO
TR R 6.( )SALA () -
o R ELETRIgA &t ) GALERIA ESCRITURA
1.( )ALVENARIA 8.( ) TELHEIRO 1.0 )NAO
2.( )MADEIRA 9.( ) BARRACAO 1.( ) SEM 20 ) SIM
3.( ) METALICA 10.( ) ESPECIAL 2.( )APARENTE )
4( )CONCRETO 3.( ) EMBUTIDA
PAREDE DIMENSOES/DADOS DO SOLO
AREA DO TERRENO
1.( ) SEM FRENTE
2.( )ALVENARIA FUNDO
3.( ) MADEIRA DIREITA
4.( )TAlPA ESQUERDA )
5 () ADOBEIESPECIAL B
B JCONCRETO TESTADA LIMPEZA PUBLICA
7.( )METALICO ILUMINAGAO PUBLICA
8.( ) ESPECIAL ¢ i
DADOS CONSTRUCAO:
AREA DA UNIDADE
AREA TOTAL
N° DE PAVIMENTOS
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